NIVEL Directivo
DENOMINACION Alcalde
DEL EMPLEO

CODIGO 005
GRADO N/A

No. DE CARGOS | UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE
CARGO JEFE N/A

INMEDIATO

Despacho del Alcalde

Ejercer la autoridad politica, civil, administrativa y ordenar el gasto en el Municipio de Armenia.
Promoviendo el desarrollo social, econdmico, ambiental y cultural; garantizando el mantenimiento
de la infraestructura urbana; acorde con la Constitucion Politica de Colombia, demas normas
vigentes y planes institucionales, para el mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos.

Ejercer las funciones que les asigna la Constitucion, la ley, las ordenanzas, los acuerdos y
las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o gobernador respectivo.
(Ley 136 de 1994 reglamentada por la ley 1551 de 2012)

a) EN RELACION CON EL CONCEJO:

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

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econdémico y social con inclusion del componente de Derechos Humanos y de Derecho
Internacional Humanitario y de obras publicas, que debera estar coordinado con los planes
departamentales y nacionales.

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

4. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones; presentarles informes
generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada afio, y convocarlo
a sesiones extraordinarias en las que so6lo se ocupara de los temas y materias para los
cuales fue citado

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

6. Reglamentar los acuerdos municipales.




7.

b)

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

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

EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO:

Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones
del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia Nacional cumplira
con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo
comandante.

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

Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos

Decretar el toque de queda;

Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes

Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y la ley;
Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios para
el cumplimiento de las normas superiores, conforme a la normatividad vigente.

Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armonica relacion con las
autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden publico y la lucha contra
la criminalidad y el delito.

Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar como
jefes de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana presentar Informe
de desempefio del comandante de Policia de Armenia y publicarlo en la pagina Web de la
Policia Nacional, segun solicitud del Director de la Policia Nacional al final de cada vigencia
fiscal.

Disefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y
convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia
urbana y rural.

Los alcaldes podran presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo en donde
se definan las conductas y las sanciones: pedagdgicas, de multas, o aquellas otras que
estén definidas en el Codigo de Policia. Por medio de ellas podra controlar las alteraciones
al orden y la convivencia que afecten su jurisdiccion.

Paragrafo 1°. La infraccion a las medidas previstas en los literales a), b) y c) del numeral 2
se sancionardn por los alcaldes con multas hasta de dos salarios legales minimos
mensuales.

Paragrafo 2°. Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la ley 52 de 1990, los alcaldes
estaran obligados a informar a la oficina de Orden Publico y Convivencia Ciudadana del
Ministerio de Interior o quien haga sus veces, los hechos o circunstancias que amenacen
con alterar o subvertir el orden publico o la paz de la comunidad, con la especificidad de las
medidas que se han tomado para mantenerlo o restablecerlo;

EN RELACION CON LA NACION, EL DEPARTAMENTO Y LAS AUTORIDADES
JURISDICCIONALES:

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

2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales
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3.

4.
5.

0 departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia
con los planes y programas de desarrollo municipal.

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

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

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

d) EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

1.

10.
11.
12.

13.

Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial vy
extrajudicialmente.

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

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

Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al alcalde para
que ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el
articulo 209 de la Constitucion Politica.

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

Los acuerdos que sobre este particular se expidan podran facultar al alcalde para que
sin exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro témpore, en los
términos del articulo 209 de la Constitucion Politica.

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

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

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

Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas
Administradoras Locales.

Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.
Senfalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

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

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




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Distribuir los negocios, segun su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

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

Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La
Administracion Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la
poblacién deberd utilizar eficientemente los recursos publicos destinados al
funcionamiento y prestacién del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de vista
sanitario, ambiental, econémico y social en los términos establecidos por las
autoridades sanitarias.

Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la inversion publica y
privada, la asociacion de usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita el
cumplimiento de este articulo.

Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar e
incentivar la inversion publica y privada, la asociacién de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de
abastecimiento de alimentos a la poblacion que ofrecen las Plazas de Mercado
Pulblicas. Lo anterior para el 6ptimo desarrollo desde el punto de vista sanitario,
ambiental, econdmico y social de las mismas.

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

Ejecutar acciones tendientes a la proteccién de las personas, nifios e indigentes y su
integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como el disefiar,
dirigir e implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, asegurando su inclusion en los
planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

Paragrafo. El alcalde que en ejercicio de la funcion conferida en el numeral 5 de este
literal exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamiento
establecida, incurrira en falta gravisima.

e) CON RELACION A LA CIUDADANIA:

1.

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente manera: En
los municipios de 323 42 52 y 62 categoria, a través de bandos y medios de
comunicacion local de que dispongan. En los municipios de la categoria 123, 22 y
especial, a través de las oficinas de prensa de la Alcaldia.

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

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

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

Paragrafo. El alcalde que en ejercicio de la funcién conferida en el numeral 5 de este
articulo exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamiento
establecida, incurrird en causal de mala conducta.
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f) CON RELACION CON LA PROSPERIDAD INTEGRAL DE SU REGION:

1. Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia,
promover el desarrollo local a través de figuras de integracion y asociacion que
armonicen sus planes de desarrollo con las demas entidades territoriales, generando
economias de escala que promuevan la competitividad.

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

3. Para lograr el mejoramiento de la gestidn local, promover la armoniosa concurrencia de
la Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias y
autoridades administrativas y de planificacion en el cumplimiento de las obligaciones
constitucionales y legales en materia territorial. En especial contribuir en el marco de
sus competencias, con garantizar el despliegue de infraestructuras para lograr el
desarrollo y la competitividad nacional de conformidad con lo dispuesto en el Plan
Nacional de Desarrollo.

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

5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia superior
de concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales, organismos de
accién comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo rural, cuya funcién
principal sera la de coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los recursos
destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean objeto de
cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en el
territorio del area de influencia de los proyectos de exploracién y explotacién petrolera y
minera en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra no calificada.
Los alcaldes expediran dichos certificados con base en los registros electorales o del
Sisben, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de Accion Comunal.

En caso de que no se encuentre mano de obra no calificada en el area de influencia,
se podra contratar mano de obra de los territorios municipales vecinos.

Las Juntas de Accion Comunal, por conducto de sus afiliados, podran constituir
veedurias para verificar que la mano de obra no calificada pertenezca al area de
influencia.

g) Incorporar dentro del presupuesto Municipal, mediante decreto, los recursos que haya
recibido el tesoro municipal como cofinanciacion de proyectos provenientes de las
entidades nacionales o departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su
respectiva ejecucion. Los recursos aqui previstos asi como los correspondientes a
seguridad ciudadana provenientes de los fondos territoriales de seguridad seran
contratados y ejecutados en los términos previstos por el régimen presupuestal.

Una vez el ejecutivo incorpore estos recursos deberd informar al Concejo Municipal
dentro de los diez (10) dias siguientes.




Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

Régimen Econémico y de Hacienda Publica.

Ley Organica de Planeacion.

Plan Nacional y Departamental de Desarrollo.

Régimen Disciplinario, del Servidor Publico, fundamentos de Control Fiscal y delitos
contra la Administracion Publica.

. Estatuto Organico de Presupuesto.

7. Estatuto de Contratacién Puablica.

SN O

e Orientacion a resultados
Orientacion a usuarios y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Los exigidos por la constitucion Nacional Los exigidos por la constitucion Nacional




NIVEL ASESOR
DENOMINACION | Asesor
DEL EMPLEO

CODIGO 105
GRADO 02

CLASIFICACION Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | 03
DEPENDENCIA Despacho Alcalde.

CARGO JEFE Alcalde.
INMEDIATO

Despacho Alcalde-Asesor Administrativo.

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Alcalde y a los empleados publicos de la alta
direccion, cuando estos lo requieran para un eficaz funcionamiento en la administracién municipal.

1. Asesorar y asistir al Alcalde en el ejercicio de sus funciones cuando este lo requiera.

2. Prestar asesoria para lograr la armonia en las relaciones entre los trabajadores y empleados y
la administracion.

3. Establecer canales de comunicacion entre el Alcalde y los Secretarios de Despacho, Jefes de
Oficinas y demés Unidades Administrativas.

4. Asistir y participar en representacion del Municipio en reuniones, consejos, juntas, o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Alcalde.

5. Visualizar las caracteristicas y tipo de informaciébn que se requiere para tener Optimas
interrelaciones en el conjunto de agentes involucrados en un problema.

6. Preparar y presentar los informes sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

7. Asesorar y aconsejar la alta direccion del Municipio de Armenia en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de las politicas y planes estratégicos generales de la entidad.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control de los
programas propios del municipio.

9. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

10. Asistir y participar, en representacioén del Municipio en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.




11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Asistir y participar en representacion del Municipio en reuniones, consejos, juntas, o comités de
cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Alcalde.

13. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y proyectos del
Despacho.

14. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area de
desempeiio del cargo.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza
del cargo o area de desempenio.

. Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
. Régimen Econdémico y de Hacienda Publica.

. Régimen de Control Fiscal.

. Régimen de Control Interno.

. Mecanismos de participacion ciudadana.

. Fundamentos de Derecho Administrativo.

OO WNPE

e Orientacion a resultados
Orientacion a usuarios y al
ciudadano

e Transparencia
Compromiso con la organizacion

Experiencia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo Profesional en ciencias | Dos (2) afios de experiencia Profesional
administrativas, financieras y juridicas, | relacionada.

titulo de formacion avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.




Despacho del Alcalde-Asesoria Social y Comunitaria

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Alcalde y a los empleados publicos de la alta
direccion, cuando estos lo requieran, en el fortalecimiento de espacios comunitarios y de apoyo a
las comunidades en general, acorde a las politicas publicas del Gobierno Nacional, para el
cumplimiento de los fines del municipio.

1. Asesorar y asistir al Alcalde y servidores publicos de la alta direccion en el desarrollo de
programas y proyectos sociales contenidos en los planes estratégicos.

2. Representar al Alcalde cuando este lo considere pertinente.

3. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones del Alcalde en asuntos relacionados con
el desarrollo social y comunitario

4. Asesorar la Promocion de la Participacion Social y comunitaria, para el fortalecimiento de los
mecanismos de control social, participacion, desarrollo comunitario y autogestion, conforme a
las normas vigentes relacionadas con la materia

5. Aportar mecanismos Yy estrategias de planeacién y ejecucion de programas de Atencion Integral
a la poblacion Vulnerable, con el propésito de proteger y buscar la readaptacién a la vida
familiar o a la sociedad, acorde con la normas vigentes y politicas del gobierno nacional,
departamental y municipal.

6. Asistir y participar, en representaciéon del Municipio en reuniones sociales, comunitarias,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en relacion con el
desarrollo social y Comunitario, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Proponer soluciones a problemas de relaciones entre las organizaciones comunitarias y la
administracion.

9. Coordinar con el Concejo y con todos los sectores de participacion o de representacion
politica, programas de interés para la comunidad de Armenia.

10.Coordinar con la Secretaria de Gobierno y Convivencia el tratamiento adecuado de la atencién,
prevencion de desastres y calamidades publicas.

11.Socializar en la comunidad todos los programas y proyectos contenidos en el plan de
desarrollo, asi como los demas que desarrolle la Administracion Municipal en beneficio del
municipio de Armenia.

12.Recomendar en coordinacion con la Secretaria de Gobierno y Convivencia y la Secretaria de
Desarrollo Social la creacién y/o fortalecimiento de canales de participacién para la deteccién
de necesidades basicas, de capacitacion, para vincular a la comunidad en la toma de
decisiones que le afecten directamente, asi como en los diferentes sectores de convivencia que
integran la vida econémica, social y cultural de la ciudad.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del
cargo o area de desempernio.

|




Titulo Profesional en ciencias sociales o | Dos (2) afios de experiencia Profesional
titulo profesional en ciencias, | relacionada.

administrativas, financieras y/o juridicas,
titulo de formacion avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Despacho del Alcalde-Asesor Juridico

Ejecutar las actividades asignadas aplicando  sus conocimientos  profesionales
especializados, conforme a su perfil, en especial realizar la revisibn de actos
administrativos, proyectos de acuerdo, contratos y demas documentos que deba suscribir el
Alcalde.

10.
11.

. Implementar las directrices necesarias para la presentacion de los proyectos de actos

. Rendir periédicamente informes de gestién y desempefio ante el Alcalde, de acuerdo con

. Planear la concertacion, difusion, explicacion y aplicacion de los criterios juridicos basicos y

. Revisar contratos y actos administrativos que deban ser firmados o aprobados por el

. Compilar, investigar, analizar, actualizar y sistematizar la informacién de caracter juridico

Asesorar la elaboracion de la politica publica institucional en materia juridica, teniendo en
cuenta resultados de evaluaciones, diagndsticos y plan estratégico.

Asesor la estructuracién de los componentes del plan estratégico juridico de acuerdo con
criterios y metodologias establecidas.

Formular recomendaciones al despacho del alcalde teniendo en cuenta normatividad
vigente.

Realizar mejoras en la gestion juridica de acuerdo con los resultados del seguimiento y los
parametros institucionales del despacho del alcalde.

Asistir y asesorar al Alcalde, y los funcionaros del despacho en todo lo relacionado con el
aspecto juridico cuando este lo requiera.

Participar activamente en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de
Inversiones y los Presupuestos Anuales vy liderar la ejecucion de las politicas, estrategias,
programas y proyectos contemplados en el mismo, correspondientes a las tareas bajo su
responsabilidad.

Participar activamente en la definicion de las Politicas Publicas del Gobierno Municipal y
velar por su cumplimiento, en lo concerniente a la Oficina.

Mantenerse actualizado y enterar a los funcionarios del Despacho sobre las reformas en la
organizacion del estado, de la reorientacion de la mision institucional, los cambios en las
funciones y procesos de las dependencias y de su puesto de trabajo.

Atender y absolver las consultas Juridicas del Alcalde en asuntos relacionados con la
Gestion Publica.

Presentar los proyectos de los actos administrativos relacionados con el Despacho.

Asistir y participar activamente en representacion del Alcalde a reuniones, juntas o comités
de carécter oficial por delegacion expresa del Representante Legal.

administrativos por parte de las deméas dependencias de la Administracion Municipal.

las reglas por él establecidas, para dar cuenta de resultados y productos alcanzados en
relacion con los planes de gestidn bajo su responsabilidad.

las normas que deben ser utilizados por las diferentes dependencias municipales, en
especial las diversas unidades juridicas.

Alcalde.
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gue sea pertinentes con las acciones administrativas del municipio.

17. Prevenir al Alcalde respecto de proyectos de acuerdo, ordenanzas, leyes o actos
legislativos, que puedan atentar contra los intereses del municipio.

18. Promover y coordinar eventos y actividades para la investigacion, analisis y difusion de
temas de caracter juridico que contribuyan en el mejoramiento de la gestion del municipio.

19. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los
propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Titulo Profesional en derecho y titulo de | Dos (2) afios de experiencia Profesional
formacion avanzada o de postgrado en | relacionada

areas relacionadas con las funciones del
cargo.




NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Especializado
DEL EMPLEO

CODIGO 222

GRADO 08

No. DE CARGOS | 04

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
DEPENDENCIA Despacho Alcaldia
CARGO JEFE Alcalde

INMEDIATO

Despacho del Alcalde- Secretaria de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(TIC)

Coordinar estratégicamente la gestion de la infraestructura tecnolégica, en el Municipio en el
marco de las politicas nacionales, sectoriales e institucionales, para el manejo efectivo y seguro de
la informacion, el mejoramiento continuo de los procesos institucionales y la contribuciéon al
cumplimiento de los fines de la institucion.

1. Realizar andlisis y/o estudios de los avances tecnoldgicos, estandares y buenas practicas a
Mantener actualizado el inventario de requerimientos de software y hardware para las
diferentes dependencias de la administracion municipal, y formular las acciones de
mejoramiento y expansion de la red de sistemas computacionales de la Administracién
Municipal.

2. Disefar los términos de referencia y/o requerimientos técnicos para la adquisicion de
nuevos programas o0 equipos.

3. Garantizar la seguridad de la informacion manejada en redes y/o equipos independientes,
adoptando medidas, tales como, constituir copias de seguridad, mantenimiento contra
virus, claves de seguridad.

4. Realizar el mantenimiento, o coordinar con personas o entidades especializadas, para la
realizacion de estas operaciones, en el caso de ser demasiado complejas.

5. Asesorar y orientar a todos los funcionarios de la Administracion Municipal, en el manejo
de los equipos y programas disponibles.

6. Promover la continua actualizacion de programas y equipos y coordinar la capacitacion
respectiva de los usuarios.

7. Realizar, cuando sea necesario, el desarrollo de aplicaciones, para el manejo de

13




10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

informacion en las dependencias de la Administracion.

Asesorar y asistir a todos los funcionarios de la Administracion, en el manejo y
procesamiento de informacion.

Asegurar la planeacion, organizacién, control y continuidad de los programas de
informacién y sistematizacién, que se adelanten en la Administracién Municipal.

Dirigir y coordinar todas las actividades tendientes a la recoleccién, procesamiento y
divulgacion de datos estadisticos e informacion general, que tenga como fin la formulacion
y sustentacion de politicas, planes, programas y proyectos para el desarrollo del Municipio.
Asesorar a los funcionarios y dependencias en la preparacion y suministro de los insumos
basicos, para lograr que la informacién sistematizada que se produzca, sea la mas
adecuada, en relacion con las necesidades de cada una de ellas, y le faciliten el
cumplimiento y desarrollo de sus objetivos.

Programar y controlar los procesos de uso del equipo de computacion

Apoyar las identificacion de las necesidades de infraestructura tecnologica de TIC de
acuerdo con politicas establecidas y resultados de evaluaciones

Construir las soluciones informéaticas segun requerimientos y criterios técnicos

Implementar las soluciones informaticas segun procedimientos y estandares técnicos.
Afinar la implantacién de las soluciones informaticas segin necesidades.

Capacitar en las soluciones y servicios segun manuales y mejores practicas.

Socializar la implementacion de las soluciones y servicios informéticos en los medios
establecidos.

Organizar la prestacion del servicio, la operacién y el mantenimiento, segun lineamientos
de las politicas de la dependencia.

Prestar los servicios, la operacion y el mantenimiento segun niveles de servicio (soporte
técnico)

Orientar la gestion e intercambio de informacién que se requiera a nivel institucional y/o
sectorial y/o transversal , acorde con las competencias de la entidad, flujos de informacién
y los criterios de calidad, seguridad e interoperabilidad

Monitorear el desempefio de las TIC y de los proyectos a través de indicadores, niveles de
servicio y criterios establecidos.

Apoyar en la Definicibn de politicas de seguridad informatica segin estandares
internacionales, nacionales y politicas institucionales.

Administrar la infraestructura de seguridad que se implemente segun procedimientos
establecidos

Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

Revisar, proponer e implementar ajustes a los procedimientos a su cargo, a fin de
incrementar la eficiencia y eficacia de los procesos institucionales.

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del &rea.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
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33. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

34. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos béasicos de planeacién
Conocimiento de los formatos del plan de accién
Constitucién politica de Colombia

Plan de desarrollo del municipio

Conocimientos basicos de contratacion
Régimen municipal

QubkwN R

Orientacion a resultados
Orientacion a usuarios y al
ciudadano

e Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en Ingenieria de | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
Sistemas, electronica, | Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Telecomunicaciones, Informética o | Ley.

Mecatronica y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion, maestria o
doctorado.
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Despacho Alcalde- Area Comunicaciones.

Garantizar la comunicacion de las politicas, planes, programas y proyectos dela entidad a los
diferentes publicos, segun las directrices gubernamentales y el plan estratégico institucional, para
contribuir al logro de los objetivos del municipio.

1. Definir la politica institucional de comunicacion segun lineamientos gubernamentales y
particularidades de la entidad

2. Disefar el plan de comunicaciones a partir del plan estratégico sectorial y/o institucional

3. Realizar Campafias de comunicacién que respondan a las necesidades institucionales.

4. Gestionar con los medios de comunicacién interna y externa la difusion de los contenidos que
produce la instituciéon, segun requerimientos.

5. Desarrollar la comunicacion organizacional teniendo en cuenta lineamientos, la cultura y los
requerimientos de la entidad.

6. Implementar estrategias de comunicacion digital interna y externa teniendo cuenta los objetivos
y necesidades institucionales.

7. Gestionar publicaciones Institucionales Internas y externas de acuerdo con el plan estratégico
institucional y las necesidades institucionales

8. Asegurar la mejora continua de las acciones realizadas frente al manejo de las
Comunicaciones, teniendo en cuenta los criterios de medicion establecidos

9. Colaborar con la elaboracion, complementacion, actualizacion y ejecucion de los diferentes
planes, programas, proyectos, politicas procesos y actividades que le competan al
Despacho.

10. Dirigir y participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares del Despacho.

11. Colaborar en los procesos de disefio e implementacion de las politicas y criterios
relacionados con la correspondencia de la administracion central.

12. Presentar los informes periédicos al Alcalde y los que sean requeridos.

13. Mantener absoluta reserva de comunicaciones y documentos puestos de su cuidado.

14. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area de
desempeno del cargo.

15. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

16. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

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

18. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

19. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.
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20. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

21. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas. .

22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y la naturaleza del empleo.

Titulo profesional en economia, | Dos (2) afios de experiencia profesional
comunicacion social o areas afines con la | relacionada.

naturaleza del cargo. Especializacion

relacionada con las funciones del cargo.
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Despacho Alcalde-Secretaria de Desarrollo social.

Ejecutar acciones que conlleven al fortalecimiento de espacios comunitarios y de apoyo a las
comunidades en condiciones de extrema pobreza y vulnerabilidad, segun politicas del Gobierno
Nacional y la Constitucion, para su inclusion social.

1. Focalizar prioridades de atencion de acuerdo a las solicitudes presentadas ante la
Secretaria de Desarrollo Social.

2. Coordinar la ejecucion de visitas domiciliarias requeridas para conocer la situacién de las
familias del municipio de Armenia.

3. Administrar la base de datos de entregas de ayudas complementarias desde la Secretaria
de Desarrollo Social.

4. Colaborar con la definiciébn de criterios para la entrega de ayudas complementarias de
acuerdo a los grupos poblacionales y las lineas de proyectos.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de requisitos para la entrega de ayudas
complementarias.

6. Mantener actualizado el inventario de ayudas complementarias a cargo de la Secretaria del
Desarrollo Social.

7. Realizar labores de supervision de los contratos que le sean asignados.

8. Generar informes para los entes de control.

9. Elaborar la parte técnica de los estudios previos requeridos por la Secretaria de Desarrollo
Social bajo las diferentes modalidades de contratacion estatal y de acuerdo a los proyectos
registrados en el banco de proyectos de inversion municipal.

10. Hacer parte de los comités evaluadores de procesos contractuales que le sean asignados
bajo las distintas modalidades de contratacion.

11. Presentar informes de seguimiento a probleméticas atendidas desde la Secretaria de
Desarrollo Social.

12. Proyectar las respuestas a derechos de peticion en interés general, particular, de
informacion y consulta que le sean asignados por la Secretaria de Despacho.

13. Asistir a reuniones, eventos institucionales e inter-institucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de su competencia laboral.

14. Realizar actividades de ajuste y mejoramiento continuo a los procesos y procedimientos del
municipio.

15. Presentar los informes periédicos requeridos por su jefe inmediato.

16. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

17. Coordinar las acciones dirigidas a la poblacién victima del municipio de acuerdo con la
normatividad vigente.

18. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

19. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
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propias del &rea.

20. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

21. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

23. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Titulo profesional en ciencias sociales, | Dos (2) afios, de experiencia Profesional
administrativas, y/o juridicas o areas afines | Relacionada

con la naturaleza del cargo y titulo de

postgrado en la modalidad de

Especializacion.
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Despacho del Alcalde-Departamento Juridico

Gestionar el desarrollo efectivo la funcién juridica en el despacho del alcalde del municipio de
Armenia con el fin de prevenir el dafio antijuridico, generar confianza en la institucién, regular las
relaciones de los ciudadanos entre siy con el municipio y garantizar el ejercicio de sus derechos y
deberes.

1. Asistir y asesorar al Alcalde, y los funcionarios del despacho en todo lo relacionado con el
aspecto juridico cuando este lo requiera.

2. Participar activamente en la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de
Inversiones y los Presupuestos Anuales y liderar la ejecucion de las politicas,
estrategias, programas y proyectos contemplados en el mismo, correspondientes a las
tareas bajo su responsabilidad.

3. Participar activamente en la definicién de las Politicas Publicas del Gobierno Municipal y
velar por su cumplimiento, en lo concerniente a la Oficina.

4. Mantenerse actualizado y enterar a los funcionarios del Despacho sobre las reformas
en la organizacién del estado, de la reorientacién de la mision institucional, los cambios en
las funciones y procesos de las dependencias y de su puesto de trabajo.

5. Representar al Municipio de Armenia en calidad de apoderado en los procesos para los
cuales sea asignado por el Alcaldey que no sean asumidos por los profesionales
del Departamento Administrativo Juridico.

6. Atender y absolver las consultas Juridicas del Alcalde en asuntos relacionados con la
Gestion Publica.

7. Presentar los proyectos de los actos administrativos relacionados con el Despacho.

8. Asistir y participar activamente en representacion del Alcalde a reuniones, juntas o comités
de caracter oficial por delegacion expresa del Representante Legal.

9. Implementar las directrices necesarias para la presentacion de los proyectos de actos
administrativos por parte de las demas dependencias de la Administracién Municipal.

10. Responder dentro de los términos establecidos por la ley, a las impugnaciones adelantadas
por los ciudadanos en el ejercicio del Derecho de peticion, relacionadas a su cargo.

11. Rendir periédicamente informes de gestion y desempefio ante el Alcalde, de acuerdo con
las reglas por él establecidas, para dar cuenta de resultados y productos alcanzados en
relacion con los planes de gestion bajo su responsabilidad.

12. Promover la concertacion, difusion, explicacion y aplicacion de los criterios juridicos
basicos y las normas que deben ser utilizados por las diferentes dependencias
municipales, en especial las diversas unidades juridicas.

13. Revisar contratos y actos administrativos que deban ser firmados o aprobados por el
Alcalde.

14. Compilar, investigar, analizar, actualizar y sistematizar la informacion de caracter juridico
gue sea pertinentes con las acciones administrativas del municipio.

15. Prevenir al Alcalde respecto de proyectos de acuerdo, ordenanzas, leyes o actos
legislativos, que puedan atentar contra los intereses del municipio.
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16. Promover y coordinar eventos y actividades para la investigacion, analisis y difusion
de temas de caracter juridico que contribuyan en el mejoramiento de la gestiéon del
municipio.

17. Revisar y dar Visto Bueno a los contratos firmados por los Secretarios de Despacho y
Directores de Departamentos Administrativos, para posterior firma del Alcalde.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

19. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

20. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

21. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del &rea.

22. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

23. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

24. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

25. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

26. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Titulo profesional en derecho vy titulo de | Dos (2) afios, Profesional Relacionada.
postgrado  en la  modalidad de
Especializacion.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Especializado
DEL EMPLEO
CODIGO 222
GRADO 09

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Cuatro(4)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde — Departamento Administrativo Juridico.

Ejecutar y programar el desarrollo efectivo de la funcion juridica del municipio de Armenia con el
fin de prevenir el dafio antijuridico, generar confianza en la institucién, regular las relaciones de los
ciudadanos entre si y con el municipio y garantizar el ejercicio de sus derechos y deberes.

1. Brindar apoyo en la revision juridica de actos administrativos, proyectos de acuerdo,
contratos y demas documentos, que deba suscribir el Alcalde.

2. Proyectar para la firma del Alcalde respuesta a derechos de peticion en interés general,
particular, de informacion y consulta en materia de contratacion estatal.

3. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.

4. Emitir conceptos juridicos en materia de contratacion cuando asi se le solicite para
respaldar actos administrativos y toma de decisiones.

5. Proyectar actos administrativos en materia de contratacion.

6. Colaborar en la elaboracion de decretos reglamentarios de Acuerdos Municipales, y de los
gue corresponda expedir al Alcalde en ejercicio de facultades Constitucionales y Legales.

7. Generar informes para entes de control en materia de contratacion.

8. Realizar actividades de ajuste y mejoramiento continuo a los procesos y procedimientos del
Municipio.

9. Apoyar juridicamente los procesos gerenciales en las diferentes areas de la entidad,
garantizando agilidad en la toma de decisiones por parte del Alcalde y en la ejecucion de
las mismas.

10. Presentar los informes periédicos requeridos por su Jefe Inmediato.

11. Ejercer defensa judicial en procesos juridicos en materia de contrataciéon del Municipio de
acuerdo a sus competencias.

12. Desarrollar acciones de secretaria técnica en los comités segun se designe por el
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Alcalde.

13. Brindar capacitaciones generales o personalizadas a funcionarios del municipio cuando asi
se le soliciten. desempefio del cargo.

14. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

16. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del &rea.

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica.

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion.

. Elaboracion y coordinacion de proyectos

. Funciones y Estructura de la entidad
Conocimientos bésicos en contratacion estatal

- Orientacién a resultados. - Aprendizaje continuo.
- Orientacion al wusuario y al - Experiencia profesional.
ciudadano. - Trabajo en equipo y colaboracion.
- Transparencia. - Creatividad e innovacion.
- Compromiso con la
organizacion.

Titulo Profesional en Derecho vy titulo de | Treinta (30) meses de experiencia, Profesional
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especializacion o postgrado en Derecho
Administrativo, publico, contractual o afines
con la naturaleza del cargo

Relacionada.
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Despacho del Alcalde-DAFI |

Ejecutar y programar el desarrollo efectivo la funcién juridica el municipio de Armenia con el fin de
prevenir el dafio antijuridico, generar confianza en la institucion, regular las relaciones de los
funcionarios y exfuncionarios entre si y con el municipio para garantizar el ejercicio de los
derechos en el manejo del Fondo Territorial de Pensiones.

1. Colaborar en la revision de acuerdos de pago de cuotas partes pensionales por cobrar y
por pagar de las diferentes entidades del orden territorial y nacional

2. Coordinar que las liquidaciones en general de asuntos pensionales, se liquiden con
total precision

3. Revisar las aceptaciones u objeciones de los actos administrativos emitidos por las
diferentes entidades del orden territorial y nacional

4. Revisar y dar respuesta en término legal a la totalidad de los escritos peticionarios
allegados

5. Llevar la representacién legal del municipio de armenia ante los distintos despachos
judiciales en materia laboral y pensional.

6. Otorgar o negar los reconocimientos de pensiones de jubilacion, previa revision del lleno de
los requisitos legales.

7. Llevar la representacion juridica para efectos de notificaciones personales en las
diferentes entidades de orden nacional, en relacibn con cuotas partes por cobrar y por
pagar, y en los procesos coactivos que se adelanten en contra del municipio de armenia.

8. Dirigir la revisiéon juridica de los procesos coactivos que adelante el municipio de
armenia en contra de las entidades que adeuden al municipio, por concepto de cuotas
partes pensionales.

9. Dirigir el procedimiento de las sustituciones pensionales en el término legal

10. Supervisar que, el reconocimiento, liquidacion y emision .de los bonos pensionales tipo Ay
B se realicen dentro del término de la Ley

11. Ejercer seguimiento y control de interventorias asignadas en materia pensional

12. Supervisar y efectuar revisibn sobre la Capitalizacion y actualizaciébn de bonos
pensionales.

13. Supervisar la actualizacion de datos en las historias laborales de personal activo,
pensionado, inactivo, fallecido, y sustituto garantizando el ingreso de datos al programa
PASIVOCOL.

14. Vigilar la actualizacion y obtencion de resultados sobre el calculo actuarial.

15. Efectuar revision de las certificaciones expedidas en materia laboral y salarial segun
formatos 1,2,3del Ministerio de la Proteccion Social, y formato 4 de la Alcaldia Municipal

16. Vigilar e informar a las dependencias encargadas de aplicar y cancelar el porcentaje legal
al Ministerio de Hacienda, sobre la venta de activos del Municipio de Armenia para acceder
a los recursos del FONPET

17. Verificar y revisar que se dé respuesta oportuna, a la informaciéon requerida por el
Ministerio de Hacienda, Proteccion Social y Contaduria General de la Nacién, en materia
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Pensional y Financiera

18. Dirigir y revisar las acciones Judiciales incoadas sobre revocatorias de actos
Administrativos y de Nulidad y Restablecimiento del Derecho.

19. Realizar vigilancia en el cobro de costas Judiciales a favor del Municipio.

20. Ejercer control sobre el recibo, radicacion, reparto y envid de la correspondencia que
ingrese al &rea en materia Pensional.

21. Asesorar al Director del Departamento en lo que se refiere a bonos pensionales, cuotas
partes Pensiones y sustituciones

22. Presentar los informes periédicos que le solicite el Jefe inmediato y los de Ley.

23. Asesorar al Director en los asuntos Juridicos que requiera, y proyectar para su
firmalas respuestas a los asuntos puestos a su consideracion.

24. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde o director de acuerdo con el nivel y
el &rea de desempefio.

25. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

26. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

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

28. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

29. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

30. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

31. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

32. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Titulo  profesional en derecho y | Treinta (30) meses de experiencia, Profesional
especializacion en éareas relacionadas con | Relacionada.
las funciones del cargo.
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Despacho del Alcalde

Ejecutar y programar el desarrollo efectivo de la funcién juridica el municipio de Armenia con el fin
de prevenir el dafio antijuridico, generar confianza en la institucion, regular las relaciones de los
ciudadanos entre si y con el municipio para garantizar el ejercicio de los derechos de los
administrados.

1. Colaborar con la elaboracién, complementacién, actualizacibn y ejecucion de los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas procesos y actividades que le competan
a la dependencia

2. Dirigir y participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con base
en las necesidades patrticulares de la dependencia.

3. Realizar el cobro de la cartera con menor vencimiento de manera persuasiva y que no
haya pasado a ejecuciones fiscales

4. Resolver las consultas relacionadas con su competencia y especialidad.

5. Promover y presentar para la aprobacion del Director del Departamento los planes,
programas, proyectos, estudios, diagnésticos relacionados con la cartera de menor
vencimiento.

6. Elaborar y fijar en lugar visible del Despacho, los procesos a seguir por los usuarios para
acceder a los servicios que se prestan.

7. Asesorar al Director del Departamento en lo que se refiere a cartera, presupuesto,
estudios de costos y proyectos del Despacho.

8. Colaborar con la construccion de indicadores técnicos de gestibn y logro en el
departamento Administrativo, al igual que su correspondiente evaluacion

9. Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y conocimientos dentro del
Despacho.

10. Adelantar estudios sectoriales que le permitan visualizar y recomendar politicas
publicas y destinacion de las inversiones

11. Presentar informes periddicos solicitados por el Alcalde y los de Ley.

12. Asesorar al Director en los asuntos juridicos que requiera y proyectar para su firma las
respuestas a los asuntos puestos a su consideracion.

13. Ejercer las deméas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el &rea de
desempefio del cargo.

14. Participar en la formulaciéon, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

27




18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Titulo profesional en derecho vy titulo de | Treinta (30) meses de experiencia, Profesional
postgrado en las areas relacionadas con | Relacionada
las funciones del cargo.
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Despacho del Alcalde- Secretaria de Desarrollo Social-Unidad de Participacién Ciudadana y
Desarrollo Local

Ejecutar las acciones correspondientes al plan de desarrollo municipal para garantizar la
organizacion y participacion comunitaria para el logro de los objetivos propuestos por el municipio
de Armenia.

1. Realizar talleres con los actores institucionales y comunitarios en la planeacion,
formulacién y evaluacion de proyectos sociales, para fortalecer la gestibn comunitaria de
las organizaciones de base.

2. Formular los proyectos para el banco de proyectos de competencia de la unidad de
participacién ciudadana y desarrollo local de acuerdo a la metodologia vigente

3. Realizar capacitaciones de competencia del municipio en procesos comunales.

4. Asesorar a la Secretaria de Desarrollo Social en el fortalecimiento de las lineas de
proyectos adelantados en beneficio de la comunidad, en el marco del Plan Municipal de
Desarrollo.

5. Orientar los diferentes grupos comunitarios sobre los proyectos adelantados por la
Secretaria de Desarrollo Social.

6. Realizar capacitaciones en Presupuesto Participativo con la participacion de actores
institucionales y comunitarios.

7. Brindar orientacion y acompafiamiento a los diferentes actores institucionales y
comunitarios de las comunas participantes del proceso de Presupuesto Participativo, segun
los proyectos aprobados en los diferentes ciclos para el sector social y comunitario.

8. Realizar y acompafar los ciclos del proceso de Presupuesto Participativo, segun
metodologia construida en acompafiamiento del Departamento Administrativo de
Planeacion, para la ejecucion de proyectos del sector social y comunitario.

9. Asistir a las diferentes mesas de trabajo y reuniones en las que sea convocada la
Secretaria de Desarrollo Social, de acuerdo a la designacion efectuada por el Secretario de
Despacho o quien haga sus veces.

10. Acompadar la gestion de las Juntas de Accion Comunal, Juntas de Vivienda
comunitaria y asociaciones de juntas, Juntas Administradoras Locales del municipio de
Armenia segun competencia de la entidad territorial.

11. Hacer parte de los comités evaluadores de procesos contractuales que le sean asignados
bajo las distintas modalidades de contratacion.

12. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la
normatividad vigente.

13. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

15. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
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propias del &rea.

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Titulo Profesional en ciencias sociales, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
administrativas, financieras y/o juridicas, | relacionada

titulo de formacion avanzada o de

postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 07

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Doce(12)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde- Comunicaciones

Aplicar sus conocimientos en el disefio de periédicos, boletines, medios audiovisuales y medios
impresos con fines de informacién y divulgacion institucional de acuerdo a los lineamientos
previamente definidos para el logro de los objetivos del municipio.

1. Difundir noticias, campafas institucionales y comunicados de la Alcaldia de Armenia.

2. Revisar documentos que destacan datos interesantes ante la ciudadania y presentarla ante
el despacho del Alcalde.

3. Servir de enlace entre el Alcalde y los medios de comunicacion, en todos los eventos
publicos.

4. Asesorar al Alcalde en materia de presentacion y relacién con los medios de comunicacion.

5. Acompafar al Alcalde en las presentaciones publicas.

6. Supervision general de todos los medios de comunicacion Institucionales) radio, prensa y
TV)

7. Disefiar en acuerdo con el area de sistemas la pagina Web del Municipio y mantenerla
actualizada.

8. Elaboracion de discursos para el Alcalde de Armenia o quien lo represente en el momento
que lo requiera.

9. Elaborar mensajes y demas documentos protocolarios.

10. Hacer seguimiento a las informaciones publicadas en todos los medios de comunicacion,
solicitando aclaracién en los casos de errores u omisiones en lo referente a noticias de la
Administracion Municipal.

11. Preparar y presentar los informes sobre actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Formular acciones para la conservacion de los medios audiovisuales, e implementos y
material confiado a su cuidado.
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13. Participar en la elaboracioén técnica de los presupuestos, estudios de costos y proyectos del
Despacho.

14. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por el
Alcalde.

15. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del Municipio en materia de
comunicaciones.

16. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area de
desempenio del cargo.

17. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

18. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

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

20. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

21. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

23. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Constitucion politica

Funcion Publica

Plan de Desarrollo

Sistema Integrado de Gestion

Redaccion e interpretacion de textos juridicos.

Titulo Profesional en ciencias | Dieciocho  (18) meses experiencia profesional
administrativas, financieras y juridicas, | relacionada.

titulo de formacion avanzada o de

postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
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Despacho del Alcalde-DAFI-Control Interno Disciplinario

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a la ley
734 de 2002 y demas normas que la modifiguen o aclaren, coadyuvando en la realizacion de
labores administrativas segun asignacion y requerimientos de la dependencia para crear
confianza en las decisiones en el cumplimiento de la normatividad vigente.

1. Recepcionar testimonios, declaraciones, quejas verbales y escritas que se presentan
contra cualquier servidor publico o que esté por determinarse vinculado a la Administracion
Central y darle curso de acuerdo a los tramites de Ley y suscribirlas a fin que reposen en el
respectivo expediente.

2. Requerir a las entidades, dependencias o funcionarios competentes, la informacion y
documentacion que deben obrar como pruebas.

3. Sustanciar para la decision de instancia pertinente, los procesos disciplinarios contra los
servidores publicos de la Administracién central, conforme a lo preceptuado en la Ley 734
de 2.002 y/o en las normas que la modifiguen, aclaren o revoquen y en las demas
concordantes.

4. Planear la correcta y oportuna notificacion de las resoluciones emitidas dentro de las
investigaciones preliminares y en las investigaciones disciplinarias.

5. Prevenir y erradicar la corrupcion administrativa mediante la adopcién de politicas que
tiendan a preservar las moralidades, la eficacia y la eficiencia en el servicio.

6. Llevar el registro y dar la debida publicidad a las sanciones impuestas a los servidores
publicos de la Administracién central, conforme a las normas vigentes.

7. Rendir a la Procuraduria General de la Nacién y a la personeria los informes pertinentes,
de conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario y dar traslado a la fiscalia General de la
Nacion y/o a las autoridades penales respectivas y a la Contraloria Municipal en aquellos
procesos que se adviertan fallas de tal naturaleza y que lo amerite.

8. Planear el buen funcionamiento del Comité de Control Interno Disciplinario de acuerdo con
la Ley.

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

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

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

12. Aplicar las acciones administrativas tendientes al cumplimiento de la Leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion, y
recomendar los ajustes necesarios.

13. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

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

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

Realizar las gestiones pertinentes para la aplicacion de sanciones de multas a los
servidores publicos de la Administracion y promover los tramites necesarios ante la
instancia respectiva que conlleven a su cobro por jurisdiccion coactiva, si estuvieren
retirados del servicio.

Proyectar para la firma del Jefe inmediato los informes que le sean requeridos,
relacionados con asuntos de su competencia.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desemperfio del empleo con la profesion del titular del cargo.
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica
Ley 734 de 2002

Ley 1437 de 2011
Normas concordantes

Titulo Profesional. En derecho.

Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada
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Despacho del Alcalde- Secretaria de Desarrollo Econémico

Dirigir y controlar los proyectos y las acciones financieras en los procesos administrativos de
acuerdo con las politicas trazadas con la entidad crediticia del municipio para el cumplimiento vy
logro de los objetivos de la Secretaria.

1. Dirigir y controlar las acciones de la Secretaria de acuerdo con las politicas trazadas
por el Alcalde y los objetivos del fondo.

2. Realizar los reportes requeridos tanto externos como al interior de la Administracién
Municipal, asi como los informes mensuales de Ley.

3. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area
de desemperio del cargo.

4. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

5. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar

la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizaciébn 6ptima de los recursos

disponibles.

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

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de

desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica
. Funcién Publica
. Sistema Integrado de Gestion




Titulo Profesional en contaduria, economia, | Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la Ley.
Administracion de empresas, abogado, o | Experiencia: dieciocho (18) meses de experiencia
areas relacionadas con las funciones del | profesional relacionada

cargo
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Despacho del Alcalde- Departamento Administrativo de Hacienda-Tesoreria

Dirigir y controlar todos los movimientos bancarios y de cooperativas realizados por los
contribuyentes al Municipio de Armenia en cumplimiento a la normatividad
presupuestal.

1. Revisar los saldos en los portales bancarios y mandar a solicitar por oficina, aquellos
de los cuales no se cuenta con acceso electrénico

2. Indicar el recurso por el cual deben ser giradas las diferentes causaciones que
llegan a la Tesoreria General y entregarlas posteriormente para la generacion de
cheques.

3. Revisar las capacidades de endeudamiento en las solicitudes de libranzas del

personal de planta con los diferentes bancos, cooperativas y sindicatos, para la
posterior firma del Tesorero General.

4. Recibir los documentos necesarios y revisar las capacidades de endeudamiento en
las solicitudes de libranza con los bancos y cooperativas de los contratistas.

5. Elaborar constancias en cuanto a la tenencia de cuentas bancarias por parte del
Municipio de Armenia.

6. Responder oficios de las diferentes entidades y dependencias de la Administracién
Municipal, relacionada con las funciones desempefiadas.

7. Tramitar las diferentes tarjetas para la apertura de cuentas bancarias.

8. Elaborar y enviar oficios a los bancos, solicitando el registro de beneficiarios en el
portal para pago por cuentas maestras.

9. Preparas los pagos y las transferencias en los diferentes portales bancarios.

10. Elaborar los oficios solicitando la marcacion de cuentas del Municipio en los
diferentes portales bancarios.

11. Legalizar las nominas de empleados del Municipio, empleados de Secretaria de

Salud, Bomberos, Agentes de Transito, Supernumerarios, Jubilados del Municipio,
Jubilados de Salud y Jubilados de Valorizacion.

12. Destinar la cuenta bancaria para el pago de la Retencién de la Fuente, los
descuentos de némina, los embargos y libranzas de los contratistas.

13. Atender publico en asuntos relacionados con las funciones desempefiadas.

14. Confirmar en el sistema de Impuestos Plus, la aplicacion del valor recaudado en las
cajas de la Tesoreria el dia anterior.

15. Hacer arqueos de caja por requerimiento de contribuyentes que cancelan los
impuestos.

16. Consultar los pagos electrénicos realizados por los contribuyentes, para remitirlos a
la Funcionaria encargada de registrar los ingresos por bancos.

17. Confirmar los pagos realizados por los contribuyentes en los diferentes bancos, ya
sea telefénicamente o por portales bancarios.

18. Coordinar con los cajeros de operadores diferentes al municipio los diferentes
servicios que se prestan.

19. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y

programas del area interna de su competencia.
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20. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los
recursos disponibles.

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

22. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

23. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

24. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas. .

25. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion

. Normas organicas de presupuesto

Titulo Profesional en areas financieras. Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la Ley.
Experiencia de dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Despacho del Alcalde-DAFI-Control Interno Disciplinario

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a la ley
734 de 2002 y demas normas vigentes, coadyuvando en la realizacién de labores administrativas
segun asignacion y requerimientos de la dependencia para crear confianza en las decisiones
adoptadas en el cumplimiento de la normatividad vigente.

1. Recepcionar testimonios, declaraciones, quejas verbales y escritas que se presentan
contra cualquier servidor publico o que esté por determinarse vinculado a la Administracion
Central y darle curso de acuerdo a los tramites de Ley y suscribirlas a fin que reposen en el
respectivo expediente.

2. Requerir a las entidades, dependencias o funcionarios competentes, la informacion y
documentacion que deben obrar como pruebas.

3. Sustanciar para la decision de instancia pertinente, los procesos disciplinarios contra los
servidores publicos de la Administracién central, conforme a lo preceptuado en la Ley 734
de 2.002 y/o en las normas que la modifiguen, aclaren o revoquen y en las demas
concordantes.

4. Preparar la correcta y oportuna notificacion de las resoluciones emitidas dentro de las
investigaciones preliminares y en las investigaciones disciplinarias.

5. Prevenir y erradicar la corrupcion administrativa mediante la adopcién de politicas que
tiendan a preservar las moralidades, la eficacia y la eficiencia en el servicio.

6. Preparar el registro y dar la debida publicidad a las sanciones impuestas a los servidores
publicos de la Administracién central, conforme a las normas vigentes.

7. Presentar a la Procuraduria General de la Naciébn y a la personeria los informes
pertinentes, de conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario y dar traslado a la fiscalia
General de la Nacion y/o a las autoridades penales respectivas y a la Contraloria Municipal
en aquellos procesos que se adviertan fallas de tal naturaleza y que lo amerite.

8. Planear el buen funcionamiento del Comité de Control Interno Disciplinario de acuerdo con
la Ley.

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

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

11. Realizar las gestiones pertinentes para la aplicacion de sanciones de multas a los
servidores publicos de la Administracién y promover los tramites necesarios ante la
instancia respectiva que conlleven a su cobro por jurisdiccion coactiva, si estuvieren
retirados del servicio.

12. Proyectar para la firma del Jefe inmediato los informes que le sean requeridos,
relacionados con asuntos de su competencia.

13. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
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programas del area interna de su competencia.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignhadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica

. Ley 734 de 2002

. Ley 1437 de 2011

. Normas concordantes

Titulo Profesional en derecho. Experiencia: Veinticuatro (24) meses experiencia
profesional relacionada
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Despacho del Alcalde-Red Unidos

Realizar y ejecutar el Proceso de difusién del programa familias en accion dentro de la Poblaciéon
objetivo, asi como la los agentes Municipales de educacion y salud para el logro de los objetivos
del municipio.

1. Apoyar el proceso de incorporacion de beneficiarios al programa.

2. Servir como facilitador en las Labores de suministro, recoleccién y envié de formularios
propios del proceso.

3. Recibir quejas y novedades, de origen individual o comunitario y confrontar que la
informacioén y los soportes correspondan en su contenido.

4. Planear la respuesta oportuna y eficaz en las solicitudes, de conformidad con los

lineamientos establecidos por el Departamento para la Prosperidad Social través del
programa Familias en Accion.

5. Apoyar la Logistica de realizacién de los pagos de los Subsidios

6. Administrar los materiales, formularios base de Datos y demas documentos
relacionados con el ciclo Operativo, que le sean entregados para su custodia y cuidado

7. Apoyar la realizacion de las reuniones de las Asambleas de Madres Titulares y las
Acciones del componente de Promocion de la Educacion y la Salud Familiar

8. Promover la participacion de veedurias Ciudadanas dentro del Municipio para el
seguimiento a la operacion y a los Procesos de Familias en Accion

9. Asistir a las Diferentes Capacitaciones sobre los procesos Operativos que el programa
establezca

10. Promover las reuniones del Comité Municipal de Certificacion, informando sobre el
funcionamiento del Programa Familias en Accidn a esta instancia y a la Administracion
Municipal.

11. Presentar ante la Asamblea de Madres Titulares al menos una vez al afio, el Balance
de la Gestion del Programa en el Municipio

12. Registrar y tramitar las novedades del grupo familiar desplazado que vincule al
programa Familias en Accion, a la Unidad Coordinadora Regional.

13. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

14.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
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18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica

Funcion Publica

Plan de desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion

PONE

Titulo Profesional en ciencias | Experiencia de dieciocho (18) meses profesional
administrativas, financieras y juridicas. relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Despacho del Alcalde-DAFI

Realizar los procedimientos administrativos del despacho del alcalde para el logro de los objetivos
propios del municipio de Armenia.

1. Actuar como secretario Privado del Alcalde.

2. Representar al Alcalde, por delegacién expresa en conmemoraciones, celebraciones y
demas actos que se efectuen.

3. Realizar las actas de las diferentes reuniones o juntas en las que participe el superior,
para llevar un registro de los temas y decisiones tratadas.

4, Atender a las personas y delegaciones que lleguen de visita y resolver aquellos asuntos
logisticos relacionados con la visita.

5. Administrar el dinero de la caja menor del despecho del Alcalde.

6. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y especialidad al interior y al exterior
de la Administracion Central.

7. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior del Despacho.

8. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores

9. Coordinar la preparacion de los consejos de gobierno en cuanto a convocatoria y

suministro de material requerido para la realizacion del mismo

10. Seleccionar y dar tramite de la correspondencia de competencia exclusiva del Alcalde.

11. Coordinar con el auxiliar administrativo los inventarios del Despacho del Alcalde

12. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion del despacho del Alcalde

13. Realizar el proceso necesario para el tramite de los documentos dentro de los términos
previstos por la ley para los derechos de peticion, accion de tutela, accion de
cumplimiento y demas organismos de control tales como: Fiscalia General de la
Nacion, Procuradurias.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos
disponibles.

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

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
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planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica

Funcion Publica

Plan de desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion

PONP

Titulo Profesional en ciencias | Experiencia de dieciocho (18) meses profesional
administrativas, financieras y /o juridicas. relacionada.
Tarjeta Profesional.
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Despacho del Alcalde-Secretaria de Desarrollo Social

Asesorar juridicamente el despacho en todos los procedimientos administrativos judiciales y de
contratacion para el cumplimiento de los fines de la Secretaria y del municipio.

1. Proyectar y elaborar actas y actos administrativos asi como los contratos que sean
necesarios de conformidad con los procedimientos de seleccion que se hayan tramitado
para la escogencia del contratista.

2. Resolver consultas Juridicas en materia de contratacion estatal

3. Ejercer la representacion judicial del municipio de Armenia, en las acciones
contractuales, de nulidad y restablecimiento del derecho, de tutela, de cumplimiento y
populares de naturaleza contractual que le sean asignadas

4, Proyectar la respuesta a derechos de peticibn en interés general, particular de
informacion y consulta en temas contractuales.

5. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.

6. Generar informes para entes de control.

7. Realizar actividades de ajuste y mejoramiento continuo a los procesos y procedimientos
del Municipio

8. Asesorar juridicamente los procesos gerenciales en las diferentes areas de la

dependencia, garantizando agilidad en la toma de decisiones por parte de la
dependencia y en la ejecucion de la misma

9. Presentar los informes Periddicos requeridos por su Jefe Inmediato

10. Realizar capacitaciones generales o personalizadas a funcionarios del Municipio
cuando asi se le soliciten

11. Ejercer Labores de supervision cuando sean asignadas

12. Asesorar Juridicamente a los usuarios de las actividades de la Dependencia

13. Proyectar y elaborar respuestas de la observaciones presentadas dentro de los
diferentes procesos de contratacion

14. Revisar los documentos proyectados para la firma del jefe inmediato

15. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

16.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

18. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

19. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
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20. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

21. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas. .

22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Conocimiento de la Constitucion Politica de Colombia.
. Plan de Desarrollo Municipal

Ley 1551 de 2012

Ley 743 de 2002.

Titulo Profesional en Derecho Experiencia de dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Despacho del Alcalde-Comunicaciones

Disefar y administrar la imagen y los procesos de comunicacion publica para la divulgacion de la
gestion administrativa del Municipio de Armenia mediante estrategias que propendan por el
impacto positivo en la comunidad.

1. Participar en la produccién de periodicos, boletines, medios audiovisuales y medios
impresos con fines de informacion y divulgacion de acuerdo a los lineamientos
institucionales

2. Aplicar las politicas y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a las
tareas, operaciones y actividades.

3. Participar en el proceso de disefio de la imagen corporativa de la entidad

4, Diseflar mecanismos destinados a la conservacion de la imagen corporativa de la
entidad

5. Brindar asesoria en el manejo de la informacién, divulgacién, imagen corporativa y
publicidad institucional de acuerdo a sus conocimientos y perfil profesional

6. Coordinar la divulgacion masiva de los servicios de la entidad, a la ciudadania,
manteniendo la imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por el
despacho del alcalde

7. Coordinar con las dependencias los contenidos informativos de la pagina de internet e
intranet de la entidad

8. Planificar procesos de comunicacion publicitaria interna y externa tendientes a mejorar
los vinculos de la administracion municipal con los diferentes sectores.

9. Crear planificar y ejecutar campafias institucionales y publicitarias de acuerdo a los

requerimientos y necesidades del municipio

10. Hacer seguimiento a las producciones de imagen, disefio y campafias publicitarias y su
implementacion en los diferentes medio de comunicaciéon

11. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de
interés para el desarrollo de sus competencias laborales

12. Realizar actividades de ajuste y mejoramiento continuo a los procesos Yy
procedimientos del municipio

13. Presentar los informes periédicos requeridos por su jefe inmediato.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
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18.

19.

20.

21.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de la Constitucion Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Municipal

Titulo Profesional en ciencias | Experiencia de dieciocho (18) meses profesional

administrativas, financieras o é&reas | relacionada.

relacionadas con las funciones del cargo. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
ley.
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| Despacho del Alcalde-Secretaria de Desarrollo Social-Unidad de Participacion Ciudadana

Promover el desarrollo social y politico a través de programas y proyectos que beneficien la
organizacion y participacion comunitaria para el cumplimiento de los objetivos del municipio.

Asesorar los diferentes proyectos de la Administracion Municipal, Departamental y
Nacional que se relacionen con la organizacion comunitaria.

Coordinar los espacios y los mecanismos para la rendicion de cuentas de la gestion
administrativa del municipio a la comunidad

Consolidar los mecanismos de participacion ciudadana en el seguimiento, control y
vigilancia en la ejecucion del presupuesto y fiscalizacion de la gestion.

Organizar talleres de evaluacion de los procesos de desarrollo participativo concertado
de acuerdo a las necesidades detectadas.

Elaborar informes relacionados con la gestion de la Unidad de Participacion Ciudadana
y Desarrollo Local requeridos por las autoridades competentes y de conformidad con la
Ley.

Proyectar la respuesta a derechos de peticion en interés general, particular, de
informacion y consulta en temas relacionados con su area de desempefio conforme a la
Ley y en los términos legales.

Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.

Elaborar la parte técnica de los estudios previos requeridos por la Secretaria de
Desarrollo Social bajo las diferentes modalidades de contratacién estatal y de acuerdo
a los proyectos registrados en el banco de proyectos de inversion municipal, que se
deriven del cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Participacion Ciudadana y
Desarrollo Local.

Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

Hacer parte de los comités evaluadores de procesos contractuales que le sean
asignados bajo las distintas modalidades de contratacion.

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

Realizar seguimiento a los proyectos de presupuesto participativo del Municipio de
Armenia conforme a la normatividad vigente.

Coordinar la ejecucion y seguimiento del plan de desarrollo comunal y presentar los
respectivos informes.

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

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeinio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica.

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion.

. Presupuesto y Finanzas Publicas.

. Funciones y Estructura de la entidad
e Ley 1551 de 2012y 743 de 2002

Titulo profesional en &reas sociales | Experiencia: Dieciocho meses profesional
administrativas o financieras. relacionada
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| Despacho del Alcalde-Secretaria de Desarrollo Social-Unidad de Participacion Ciudadana

Ejecutar la asesoria juridica en el desarrollo social y politico de programas y proyectos que
beneficien la organizacion y participacion comunitaria para el cumplimiento de los objetivos del
municipio.

1. Brindar apoyo en la elaboracion juridica de actos administrativos, proyectos de
acuerdo, documentos requeridos en la etapa pre contractual y contractual y demas
documentos que deba presentar para su aprobacién ante el Alcalde Municipal, el
Secretario de Desarrollo Social, verificando que se encuentren ajustados a la
normatividad vigente.

2. Elaborar y proyectar para firma del Secretario de Desarrollo Social, respuesta a
derechos de peticibn en interés general, particular, de informacion y consulta
relacionados con los objetivos generales y especificos de la Unidad de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Local.

3. Emitir conceptos juridicos relacionados con los objetivos generales y especificos de la
Unidad de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local, cuando asi se le solicite para
respaldar actos administrativos y toma de decisiones de acuerdo a la Ley.

4, Colaborar en la elaboracion de Decretos Reglamentarios de Acuerdo Municipales, y de
los que corresponda expedir al Alcalde en ejercicio de facultades Constitucionales y
Legales de acuerdo a la normatividad vigente en asuntos de competencia de la
Secretaria de Desarrollo Social relacionados con los objetivos generales y especificos
de la Unidad de Participacién Ciudadana y Desarrollo Local.

5. Participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades relacionadas con los objetivos generales y especificos de la Unidad
de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local.

6. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la
normatividad vigente.

7. Hacer parte de los comités evaluadores de procesos contractuales que le sean
asignados bajo las distintas modalidades de contratacion.

8. Generar los proyectos informes para entes de control de acuerdo a los

requerimientos y en los términos establecidos relacionados con los objetivos generales
y especificos de la Unidad de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local.

9. Sustanciar procesos judiciales en defensa de los intereses del municipio relacionados
con los objetivos generales y especificos de la Unidad de Participacion Ciudadana y
Desarrollo Local.

10. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

11.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.
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12. Promover la participacion y convivencia ciudadana dentro de los principios basicos de
la tolerancia y de los derechos humanos coordinando las acciones necesarias para el
logro de los objetivos del municipio.

13. Estimular las practicas democraticas, las iniciativas ciudadanas, la organizacion y
gestion comunitaria formulando estrategias que permitan promover el desarrollo integral
de los ciudadanos.

14. Elaborar los actos administrativos y diferentes documentos que se realicen en el
ejercicio de la competencia de inspeccién, vigilancia y control de los organismos
comunales en el marco de la normatividad vigente.

15. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica.

Derecho Administrativo.

Funcién Publica.

Sistema Integrado de Gestion.

Contratacion Estatal.

Redaccion e Interpretacion de textos juridicos
ey 1551 de 2012 y ley 743 de 2002

CourwNE

Titulo Profesional en Derecho. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 05

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Dos(2)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde-DAFI

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asistir y asesorar al Alcalde, en todo lo relacionado con el aspecto laboral y de gestién
del Talento Humano.
2. Promover la concertacion y aplicacion de los criterios laborales basicos para ser

aplicados por las diferentes dependencias municipales, en especial las diversas
unidades juridicas.

3. Participar activamente en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de
Inversiones y los Presupuestos Anuales y liderar la ejecucion de las politicas,
estrategias, programas y proyectos contemplados en el mismo, correspondientes a los
temas laborales.

4. Participar activamente en la definicién de las Politicas Publicas del Gobierno Municipal
y velar por su cumplimiento, en lo concerniente a la Oficina.

5. Mantenerse actualizado y enterar a los funcionarios del Despacho sobre las reformas
laborales.

6. Presentar los proyectos de los actos administrativos relacionados con aspectos
laborales en las dependencias que lo requieran.

7. Implementar las directrices necesarias para la presentacion de los proyectos de actos
administrativos laborales por parte de las demas dependencias de la Administracion
Municipal.

8. Responder dentro de los términos establecidos por la ley, a las impugnaciones
adelantadas por los ciudadanos en el ejercicio del Derecho de peticion, relacionadas a
su cargo.

9. Rendir peribdicamente informes de gestion y desempeiio ante el Alcalde, de acuerdo
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con las reglas por él establecidas, para dar cuenta de resultados y productos
alcanzados en relacién con los planes de gestion bajo su responsabilidad.

10. Revisar contratos y actos administrativos que deban ser firmados o aprobados por el
Alcalde y secretario de despacho o director de departamento.

11. Compilar, investigar, analizar, actualizar y sistematizar la informacion de caracter
juridico que sea pertinentes con las acciones administrativas del municipio.

12. Promover y coordinar eventos y actividades para la investigacion, analisis y difusién de
temas de caracter laboral que contribuyan en el mejoramiento de la gestion del
municipio.

13. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica
. Funcion Publica
. Sistema Integrado de Gestion.

e Orientacion a resultados

e Orientacibn a usuarios y al
ciudadano
Transparencia

e Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion




Titulo Profesional en ciencias | Experiencia: Dieciocho (18) meses
administrativas, financieras y juridicas,
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Despacho del Alcalde- DAFI

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos juridicos profesionales, en el
manejo de personal y las diferentes situaciones administrativas, y defender los intereses del
municipio.

1. Asesorar al Director del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional en
aquellos asuntos juridicos de su competencia.

2. Resolver toda clase de consultas sobre asuntos juridicos varios al interior del
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

3. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato se lo indique.

4. Presentar los informes periédicos requeridos por sus superiores.

5. Sustanciar procesos juridicos y llevar a cabo el seguimiento a los procesos
contencioso administrativos a él asignados.

6. Realizar todos los actos administrativos tendientes a resolver las situaciones
administrativas.

7. Emitir conceptos juridicos relacionados con la administracion de personal del Municipio
de Armenia.

8. Revisar los actos administrativos que sean presentados para la firma del Director.

9. Apoyar juridicamente en los temas relacionados con la contratacion a cargo de la
dependencia.

10.  Asistir a reuniones que le sean asignadas por el superior inmediato en asuntos que
corresponden a su dependencia.

11. Proyectar para la firma del Director, las respuestas a los derechos de peticion, recursos,
acciones de tutela 'y de cumplimiento

12. Brindar apoyo en la revision juridica de actos administrativos, proyectos de acuerdo,
contratos y demas documentos, que deba suscribir el Director.

13. Proyectar para firma del Alcalde respuestas a derechos de peticion en interés general,
particular, de informacion y consulta en temas de personal del nivel central.

14. Generar informes para entes de control.

15. Realizar actividades de ajuste y mejoramiento continuo a los procesos y procedimientos
del Municipio.

16. Presentar los informes periddicos requeridos por su Jefe Inmediato.

17. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

18.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

20. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
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para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

21. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

23. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica

Derecho Administrativo
Funcion Publica

Contratacion Estatal

Sistema Integrado de Gestion

abhwNE

Titulo Profesional en Derecho. Dieciocho (18) meses profesional relacionada




NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Técnico administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 367
GRADO 14

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde-Secretaria de Desarrollo Social

Ejercer actividades de apoyo a los procesos correspondientes a la gestion del municipio de
Armenia para impulsar oportunamente los trdmites administrativos internos

1. Coordinar y ejecutar labores generales de oficina y asistencia.

2. Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) de la
dependencia, apoyando en la recolecciéon y tramite de las quejas y reclamos de los
usuarios y ciudadanos en general.

3. Asesorar a las demas dependencias en términos de los diferentes tramites, procesos o
procedimientos de los cuales esta area o secretaria sea responsable.
4. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de

gestion y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

5 Llevar y mantener el archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

6. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

7. Hacer buen uso de papeleria y elementos de oficina.

8 Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su dependencia.

9 Dar apoyo logistico en los diferentes eventos de la Administracion Municipal, en
coordinacion con el Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

10. Mantener en buen uso y organizar las divisiones fisicas de las diferentes
dependencias, en coordinacién con el Departamento Administrativo de Bienes y
Suministros.

11.  Apoyar al Departamento Administrativo de Bienes y Suministros en la coordinacion de
las labores de aseo de las instalaciones administrativas, y las labores de cafeteria,
buscando el mejoramiento continuo en el servicio.

12.  Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las instalaciones de la Administracion
central, en coordinacién con el Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

13. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area
de desempefio del cargo.
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14.  Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos
procesos.

15. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

16. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

17. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

18. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periddicos necesarios.

19. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Normas de ley: Ley 142 y Codigo sustantivo del trabajo.

. Funciones y estructura del Municipio de Armenia (entidad)
. Manejo del sistema de informacion institucional

. Canales de atencion

. Procedimiento y tramites de registro de informacion

. Técnicas de comunicacion

. Protocolos de servicios

. Office, Word, Excel

e Orientacién a resultados e Experiencia técnica
Orientacion al usuario y al e Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion.

e Transparencia
e Compromiso con la organizacion.

Formacion técnica o tecnologica o | Doce (12) meses de experiencia laboral.
terminacion de 3 afios en educacion

superior profesional en ciencias

administrativas, financieras y juridicas,
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Técnico Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 367
GRADO 11

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde- DAFI

Ejercer actividades de apoyo a los procesos correspondientes a la gestion del municipio de
Armenia a fin de impulsar oportunamente los tramites administrativos internos

1. Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y conocimientos de protocolo
en el Despacho.

2. Colaborar en la construccion de indicadores técnicos de gestion y logro en el
Despacho, al igual que en su correspondiente evaluacion.

3. Presentar los informes periddicos requeridos por el Alcalde.

4. Proveer oportunamente los discursos y comentarios generales para los diversos

compromisos y presentaciones a los que debe responder y asistir el Alcalde de comun
acuerdo con el Secretario Privado y el area de Comunicaciones.

5. Coordinar y asegurar el buen desarrollo de los compromisos, eventos y reuniones que
el Alcalde presida.

6. Diseiar estrategias que permitan implementar y desarrollar una verdadera imagen
institucional para la Administracion Central Municipal.

7. Coordinar acciones con los Secretarios de Despacho y el area de Comunicaciones
para el manejo de la imagen institucional de la Administracion Central Municipal.

8. Formular acciones con la Unidad de Coordinacion de Accion Social de las labores
benéficas llevadas a cabo por el Alcalde y su difusién ante la comunidad.

9. Organizar y coordinar las reuniones del Alcalde.

10. En coordinacion con el Secretario Privado recibir y atender las personas y delegaciones
nacionales e internacionales que reciba el Alcalde y organizar los actos protocolarios
pertinentes.

11. Acompafiar al Alcalde a todos los eventos sociales, conmemaoraciones, celebraciones y
demas actos a que éste sea invitado.

12. Coordinar con el drea de Comunicaciones las actividades tendientes a difundir de
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manera amplia y suficiente el Plan de Desarrollo Municipal a los gremios, a las
organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

13. Coordinar con las distintas Secretarias todos los actos sociales y eventos del municipio
con el Visto Bueno de Alcalde o la Secretaria de Gobierno y Convivencia.

14. Tramitar los recursos para las distintas actividades del despacho.

15. Coordinar con la Secretaria de Gobierno y Convivencia las compras e implementos
para la buena presentacion de los actos programados por el Alcalde.

16. Mantenerse actualizado en el manejo de la buena cocina y de la presentacion de bufets
y elaboracién de mendus.

17. Desarrollar el proceso para las reuniones de consejo de gobierno y elaborar los actos
respectivos

18. Efectuar el seguimiento a los compromisos.

19. Mantener listado actualizado de novedades de personal

20. Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales tramitados en la oficina y sobre
lo que conozca por razon de sus labores

21. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina

22. Diagramar y escoger tipos de papeles para la elaboracion de tarjeteria tanto para actos
sociales como personal del Alcalde.

23. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area
de desemperio del cargo.

24.  Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

25. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

26. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

27. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

28. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periddicos necesarios.

29. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

30. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

Sistema de Gestion Integrado Calidad — Meci

Funciones y estructura del Municipio de Armenia (entidad)
Manejo del sistema de informacion institucional

Canales de atencion

Procedimiento y tramites de registro de informacién
Técnicas de comunicacion

Protocolos de servicios

Office, Word, Excel

Q0NN EOTER ORI FS
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e Orientacién a resultados e Experiencia Técnica
Orientacion al usuario y al ¢ Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacion.

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion.

Formacion técnica o tecnologica o | Doce (12) meses de experiencia relacionada
terminacion de 3 aflos en educacion

superior profesional en ciencias

administrativas, financieras y juridicas,
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Auxiliar Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 407
GRADO 07

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde

Apoyar el despacho de la oficina del sefior Alcalde, relacionada con la elaboracion de trabajos
mecanograficos y actividades asistenciales para brindar un buen servicio al administrado.

1. Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su labor.

2. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia e informar sobre la misma

3. Contestar de forma oportuna la correspondencia recibida.

4. Contestar el teléfono y entregar los mensajes a tiempo.

5. Desempefiarse como contacto de manejo entre el PNUD, Cooperacion Internacional y
el municipio.

6. Elaborar vy fijar en lugar visible del Despacho, los procesos a seguir por los usuarios
para acceder a los servicios que se prestan.

7. Atender con amabilidad y cultura al pablico, suministrando la informacion requerida

8. Prever el tiempo y recordar los compromisos del Jefe de Dependencia con
anticipacion.

9. Hacer requisicién de suministros y elementos de oficina.

10. Colaborar con la elaboracién de los trabajos requeridos en la dependencia.

11.  Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Central del material
bibliografico o de referencia perteneciente al Despacho donde éste brinde sus servicios.

12. Llevar y mantener el archivo de la Dependencia, en forma, organizada y actualizad

13. Despachar oportunamente el mensajero y controlar el tiempo de despacho, colaborar
en actividades de mensajeria interna y externa cuando sea requerida.

14. Ejercer las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel y el area de desempefio
del cargo.

15. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

16. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.
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17.
18.
19.

20.
21.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del &rea de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

NN PR

Atribuciones de la entidad

Conocimientos de atencion al ciudadano o usuario

Sistema de informacion institucional

Caracterizacién de los usuarios o ciudadanos

Procedimientos y tramites de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR’S)
Procedimientos y tramites de registro de informacion

Normas basicas de atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Adaptacion al cambio
Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier | Seis meses de experiencia laboral.
modalidad.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 440
GRADO 01

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Tres(3)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde

Apoyar las actividades de la oficina del sefior Alcalde, relacionada con la elaboracion de trabajos
mecanograficos y actividades que tiene que ver con la atencion al publico, recepcion telefénica,
informacién en general del despacho del Alcalde y agenda del mismo para ofrecer un mejor
servicio a la comunidad.

1. Atender personal y telefonicamente al publico brindando la informacion solicitada, que
se le haya autorizado divulgar en el despacho.

2. Recibir, radicar, tramitar, entregar y archivar la correspondencia y/o documentos que
entren o salgan de la Dependencia, para llevar un control estricto de toda la
informacion.

3. Manejar la agenda del Jefe de la Dependencia, informandole oportunamente sobre
llamadas, juntas, reuniones, eventos y compromisos que deba atender.

4. Redactar, transcribir y enviar la correspondencia y/o documentos que le sean
asignados y controlar el recibo oportuno por parte del destinatario.

5. Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y demas documentos de la
dependencia.

6. Mantener organizadas las existencias de utiles y materiales de consumo de oficina e
informar oportunamente al superior sobre la necesidad de las mismas.

7. Velar por el empleo adecuado de los Utiles y del equipo a su cargo y coordinar que se
encuentre en perfecto estado de orden y presentacion la dependencia.

8. Administrar el dinero de la caja menor, llevando el control de los gastos realizados.

9. Coordinar las labores y trabajos encomendados a los Auxiliares Administrativos de
acuerdo a instrucciones del Jefe de la dependencia. Atender personal y telefénicamente
al publico brindando la informacion solicitada, que se le haya autorizado divulgar en el
despacho.

10. Recibir, radicar, tramitar, entregar y archivar la correspondencia y/o documentos que
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

entren o salgan de la Dependencia, para llevar un control estricto de toda la
informacion.

Llevar la agenda del Jefe de la Dependencia, informandole oportunamente sobre
llamadas, juntas, reuniones, eventos y compromisos que deba atender.

Redactar, transcribir y enviar la correspondencia y/o documentos que le sean
asignados y controlar el recibo oportuno por parte del destinatario.

Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y demas documentos del
Despacho de la Secretaria.

Mantener organizadas las existencias de Utiles y materiales de consumo de oficina e
informar oportunamente al superior sobre la necesidad de las mismas.

Velar por el empleo adecuado de los utiles y del equipo a su cargo y coordinar que se
encuentre en perfecto estado de orden y presentacion el Despacho de la Secretaria.
Administrar el dinero de la caja menor, llevando el control de los gastos realizados.
Coordinar las labores y trabajos encomendados a los Auxiliares Administrativos de
acuerdo a instrucciones del Secretario(a) del Despacho.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

Atribuciones de la entidad

Conocimientos de atencion al ciudadano o usuario

Sistema de informacion institucional

Caracterizacién de los usuarios o ciudadanos

Procedimientos y tramites de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR’S)
Procedimientos y tramites de registro de informacion

Normas basicas de atencién al usuario

Técnicas de redaccion

Orientacion a resultados ¢ Manejo de la Informacién
Orientacion al wusuario y al e Relaciones interpersonales
ciudadano e Colaboracion
Transparencia e Adaptacién al cambio
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e Compromiso con la organizacion. e Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier | Seis meses de experiencia laboral.
modalidad.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 440
GRADO 02

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Once(11) SECRETARIAS JUNTAS ADMINISTRADORAS LOCALES
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde - Juntas Administradoras Locales JAL — Son las Mismas Funciones para
todos los cargos.

Apoyar las actividades secretariales que sirven de apoyo a la dependencia, y a las Juntas
Administradoras Locales para lograr la eficiencia de los procesos, garantizando el control
documental y la construccién de memoria institucional.

1. Hacer y recibir llamadas telefonicas y entregar a tiempo los mensajes recibidos al Jefe
de la Dependencia.

2. Recibir, radicar y manejar adecuadamente la correspondencia enviada a la Oficina e
informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

3. Llevar y manejar el archivo en forma permanente, organizada y actualizada, al igual que

controlar el préstamo a otras dependencias de la administracion central del material
bibliografico o de referencia poseido en la secretaria.

4. Planear el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de oficina que le sea
asignada.

5. Suministrar la informacién requerida por la ciudadania en la Dependencia.

6. Hacer los requerimientos de elementos de oficina y aseo en forma oportuna.

7. Suministrar la informacion de los actos administrativos que se expidan al interior de la
dependencia.

8. Suministrar oportunamente al Jefe de la Dependencia de las novedades de personal.

9. Ejecutar los trabajos mecanogréficos que le encomiende el Jefe de la Dependencia.

10. Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del
municipio.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo.

12. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

13. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
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14.
15.
16.

17.
18.

financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeinio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Funciones y estructura de la entidad
Atencion al usuario.

e Orientacion a resultados * Manejo de la Informacion

e Orientacion al wusuario y al * Relaciones interpersonales
ciudadano + Colaboracion
Transparencia * Adaptacion al cambio

e Compromiso con la organizacion. + Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier | Nueve (9) meses de experiencia laboral.
modalidad.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 440
GRADO 08

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde

Apoyar las actividades de la oficina del sefior Alcalde, relacionada con la elaboracion de trabajos
mecanograficos y actividades que tiene que ver con la atencion al publico, recepcion telefénica,
informacién en general del despacho del Alcalde y agenda del mismo.

1. Atender personal y telefonicamente a los diferentes usuarios que soliciten informacion
del Despacho verificando que dicha informacién se pueda divulgar.

2. Transcribir toda clase de documentos y correspondencia que se generen en la
Dependencia de acuerdo a instrucciones recibidas.

3. Recibir, radicar, tramitar, coordinar, distribuir y archivar documentos y/o
correspondencia que entre o salga de la dependencia para llevar un control estricto de
misma.

4. Manejar la agenda de La Dependencia, concertando e informando llamadas, citas,
juntas, reuniones, eventos y compromisos en general que se deban atender.

5. Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y/o documentos de la
Dependencia.

6. Velar por el empleo adecuado de los utiles y del equipo a su cargo y coordinar que se
encuentre en perfecto estado de orden y presentacion el Despacho.

7. Realizar informes de las gestiones y/o actividades de competencia de la dependencia
con la oportunidad y la periodicidad requeridas para ser entregados al superior
inmediato o a los entes de control respectivos, siempre que se requiera.

8. Manejar la cuenta o convenio con la agencia de viajes para la expediciéon de tiquetes a
nombre de los funcionarios a quienes se les autoriza comisién por parte del sefior
Alcalde.

9. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas inherentes a la naturaleza del cargo
y que contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia y de la Alcaldia Municipal.

10. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
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correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

12. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del &rea de desempefio.

14. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

15. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Atribuciones de la entidad

. Conocimientos de atencién al ciudadano o usuario

. Sistema de informacion institucional

. Caracterizacion de los usuarios o ciudadanos

. Procedimientos y tramites de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR’S)
. Procedimientos y tramites de registro de informacién

. Normas basicas de atencion al usuario

. Técnicas de redaccion

e Orientacién a resultados . Manejo de la Informacién

e COrientacion al usuario y al - Relaciones interpersonales
ciudadano - Colaboracion
Transparencia . Adaptacion al cambio

e Compromiso con la organizacion. * Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretaria Ejecutiva
DEL EMPLEO
CODIGO 438
GRADO 15

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde

Realizar actividades de la oficina del sefior Alcalde, relacionada con la elaboracion de trabajos
mecanograficos y actividades que tiene que ver con la atencién al publico, recepcion telefénica,
informacién en general del despacho del Alcalde y agenda del mismo.

1. Asistir al Alcalde y/o a la Primera Dama en las diferentes actividades asignadas de
acuerdo con las normas, procedimientos e instrucciones recibidas con un méaximo de
eficiencia y confianza.

2. Organizar, coordinar y preparar el material necesario para los viajes y reuniones del
Alcalde.

3. Disponer lo necesario para comunicar por intermedio del encargado de Protocolo a los
interesados, el lugar, fecha y hora de las reuniones programadas por el Alcalde.

4. Coordinar la programacion y realizacion de los diferentes eventos, visitas o reuniones
gue le sean encomendados.

5. Ordenar la agenda del Alcalde, concertando e informando llamadas, citas, juntas,
reuniones, eventos y compromisos en general que deba atender.

6. Hacer requisicion de suministros y elementos de oficina y cafeteria para el buen
funcionamiento de las oficinas adscritas al Despacho del Alcalde.

7. Proyectar, redactar, transcribir y enviar la correspondencia y/o documentos que le sean
asignados y controlar el recibo oportuno por parte del destinatario.

8. Realizar informes de las actividades y novedades del &rea con la oportunidad y la
periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato.

9. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas inherentes a la naturaleza del cargo
y que contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia y de la Alcaldia de
Armenia.

10. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
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11.
12.
13.
14.

15.
16.

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Atribuciones de la entidad

Conocimientos de atencion al ciudadano o usuario

Sistema de informacioén institucional

Caracterizacion de los usuarios o ciudadanos

Procedimientos y tramites de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR’S)
Procedimientos y tramites de registro de informacién

Normas basicas de atencién al usuario

Técnicas de redaccion

Orientacion a resultados . Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al - Relaciones interpersonales
ciudadano - Colaboracién
Transparencia - Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacion. ° Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier Quince (15) meses de experiencia laboral.
modalidad

73




NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 440
GRADO 11

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Dos(2)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde — Cumplen las mismas funciones

Apoyar las actividades secretariales que sirven de apoyo a la dependencia en que esté asignado,
a fin de contribuir al buen funcionamiento de la entidad y a la eficiencia de los procesos,
asegurando la construccibn de memoria institucional, la presentacién de informes, el control
documental y la oportuna atencion al usuario y al ciudadano.

1. Hacer y recibir llamadas telefonicas y entregar a tiempo los mensajes recibidos al Jefe
de la Dependencia.
2. Llevar y manejar el archivo en forma permanente, organizada y actualizada, al igual que

controlar el préstamo a otras dependencias de la administracion central del material
bibliografico o de referencia poseido en el Despacho.

3. Planear el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de oficina que le sea
asignada.

4. Suministrar la informacion requerida por la ciudadania en la Dependencia.

5. Hacer los requerimientos de elementos de oficina y aseo en forma oportuna.

6. Manejar el archivo interno del Despacho, velando por que se realicen las
transferencias con oportunidad y orden.

7. Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del
municipio.

8. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

9. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y

correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

11. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
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12.

13.
14.
15.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempernio y la naturaleza del empleo.

Normas de peticiones

Funciones y estructura de la entidad
Protocolos de servicios

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Técnicas de comunicacion

Ley General de Archivo

Orientacion a resultados . Manejo de la Informacién
Orientacioén al usuario y al e Relaciones interpersonales
ciudadano - Colaboracion

e Transparencia - Adaptacion al cambio
Compromiso con la organizacion. ° Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
modalidad
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Conductor Mecanico
DEL EMPLEO
CODIGO 482
GRADO 06

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde

Conducir el Vehiculo asignado al Despacho del Alcalde, garantizando excelente atencién y
cumplimiento a las normas de transito y transporte.

1. Prestar EL servicio de conduccion en el horario asignado conforme a las instrucciones
del Sefior Alcalde.
2. Inspeccionar, detectar fallas y vigilar permanentemente el estado mecénico general del

vehiculo, mantenerlo abastecido de combustible y demas aditamentos necesarios para
su normal funcionamiento.

3. Efectuar el seguimiento y trdmite ante Fiscalia o Juzgado asignado en caso de
accidente de transito o coalicion, para garantizar que el automovil quede libre de
cualquier tipo de restriccion o pendientes ante la secretaria de Transito y Transporte,
sea cual fuere el fallo.

4. Verificar antes de iniciar su jornada, las condiciones generales del vehiculo tales como:
niveles de agua, aceite y combustible, estado de la bateria, presién de llantas y
condiciones generales del equipo de emergencia.

5. Estar pendiente del kilometraje recorrido por el vehiculo para dar cumplimiento a los
programas de mantenimiento establecidos.

6. Mantener el vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores en perfecto estado
de limpieza.

7. Ejecutar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacion personal.

8. Guardar absoluta reserva sobre todo lo que se perciba en razén de su cargo.

9. Cumplir estrictamente las normas sobre mantenimiento y seguridad impartidas por las

autoridades de transito y por su jefe inmediato.

10. Permanecer en el lugar de trabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento
oportuno.

11. Mantener al dia los documentos personales y del vehiculo.
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12. Propender por el mejoramiento continuo de las labores encomendadas.

13. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion
del servicio.

14. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel, la
capacitacion y la naturaleza del cargo.

15. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

17. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

18. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

19. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

20. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos basicos de mecanica
. Normas de transito y transporte.

e Orientacién a resultados . Manejo de la Informacién

e COrientacion al usuario y al - Relaciones interpersonales
ciudadano - Colaboracion
Transparencia . Adaptacion al cambio

e Compromiso con la organizacion. * Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier Quince (15) meses de experiencia laboral
modalidad relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Conductor Mecanico
DEL EMPLEO
CODIGO 482
GRADO 10

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Dos(2)
DEPENDENCIA | Despacho del Alcalde
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Despacho del Alcalde

Conducir el Vehiculo asignado al Despacho del Alcalde, garantizando excelente atencion y
cumplimiento a las normas de transito y transporte.

1. Prestar servicio de conduccién en el horario asignado conforme a las instrucciones del
Sefior Alcalde.
2. Inspeccionar, detectar fallas y vigilar permanentemente el estado mecéanico general del

vehiculo, mantenerlo abastecido de combustible y demas aditamentos necesarios para
su normal funcionamiento.

3. Efectuar el seguimiento y trdmite ante Fiscalia o Juzgado asignado en caso de
accidente de transito o coalicion, para garantizar que el automovil quede libre de
cualquier tipo de restriccion o pendientes ante la secretaria de Transito y Transporte,
sea cual fuere el fallo.

4. Verificar antes de iniciar su jornada, las condiciones generales del vehiculo tales como:
niveles de agua, aceite y combustible, estado de la bateria, presiéon de llantas y
condiciones generales del equipo de emergencia.

5. Estar pendiente del kilometraje recorrido por el vehiculo para dar cumplimiento a los
programas de mantenimiento establecidos.

6. Mantener el vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores en perfecto estado
de limpieza.

7. Ejecutar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacion personal.

8. Guardar absoluta reserva sobre todo lo que se perciba en razén de su cargo.

9 Cumplir estrictamente las normas sobre mantenimiento y seguridad impartidas por las
autoridades de transito y por su jefe inmediato.

10. Permanecer en el lugar de trabajo dispuesto a cumplir sus funciones en el momento
oportuno.

11. Mantener al dia los documentos personales y del vehiculo.
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12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Propender por el mejoramiento continuo de las labores encomendadas.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion
del servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel, la
capacitacion y la naturaleza del cargo.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos basicos de mecanica
Normas de transito y transporte.

e Orientacién a resultados * Manejo de la Informacién

e Orientacién al usuario y al * Relaciones interpersonales
ciudadano + Colaboracion
Transparencia + Adaptacion al cambio

e Compromiso con la organizacion. + Disciplina

Diploma de Bachiller en cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

modalidad

relacionada.
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NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION | Secretario de Despacho
DEL EMPLEO
CODIGO 020
GRADO 05

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Ocho (8)
DEPENDENCIA | Secretario de Despacho
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia.

Contribuir a la formulacién, ejecucién y coordinacién de politicas y programas relacionados con la
conservacion del orden publico, ejercer el control sobre la documentacion de establecimientos
publicos, precios, pesas, medidas, rifas, y espectaculos; asi como velar porque se agoten los
procedimientos y las sanciones contempladas conforme las normas legales vigentes y que se
cumpla con las funciones de Inspeccién Municipal de Policia, y Dirigiry  coordinar las labores de
la Comisaria de Familia, el cuerpo de bomberos, las relaciones con la fuerza publica, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia y las demas que por la naturaleza de la
misionalidad le corresponda

1. Verificar a través de las inspecciones de policia pertinentes el cumplimiento de todos
los requisitos, para el funcionamiento de establecimientos publicos instalados en el
Municipio.

2. Controlar a través de los medios otorgados por la ley la operacion de rifas, juegos y

espectaculos, ocupacion del espacio publico por vendedores estacionarios Yy
ambulantes, y en general, velar por la conservacion del orden publico e imponer las
sanciones cuando se infrinjan las normas que regulan los aspectos mencionados; e
imponer las sanciones través de las areas competentes.

3. Formular y coordinar los planes, programas y acciones tendientes a conservar la
seguridad en el Municipio;
4. Proteger el espacio publico, evitando su invasion y uso inadecuado por parte de

vendedores ambulantes y estacionarios, asi como de otros establecimientos
industriales, comerciales o de servicios;

5. Adelantar las medidas necesarias para la aplicacion y el cumplimiento de las normas de
policia vigentes.
6. Garantizar un manejo oportuno y eficiente de todos los recursos humanos, técnicos,

administrativos y econdmicos, que sean indispensables para la prevencion y atencion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23t

24.

25.

26.

27.

de las situaciones de desastre o calamidad;

Adelantar, por intermedio del Cuerpo Oficial de Bomberos, campafias de educacion,
prevencién y atencién de desastres identificando zonas de riesgo y rutas de
evacuacion, en coordinacion con el consejo municipal del riesgo.

Coordinar el manejo del Cuerpo Oficial de Bomberos de Armenia.

Garantizar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes y demas normas pertinentes
que tengan por objeto prevenir, regular y establecer los derechos vulnerados de la
nifnez, juventud, mujer y familia e intervenir sobre los hechos que puedan configurarse
contravenciones y darles el tramite de acuerdo con las disposiciones pertinentes a
través de las Comisarias de Familia y las inspecciones de policia.

Organizar el funcionamiento de las Inspecciones de Policia Municipal, conforme a las
disposiciones del Concejo Municipal y del Despacho del Alcalde.

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

Presentar los proyectos de los actos administrativos relacionados con su sector de
acuerdo con las directrices establecidas por la dependencia Juridica de la oficina del
Alcalde.

Planear la oportuna y cumplida atencion y resolucién de los asuntos que los
ciudadanos presenten ante la oficina de quejas y reclamos en los temas relacionados
con la Administracion Municipal y que sea competente.

Rendir periddicamente informes de gestion y desempefio ante el Alcalde, de acuerdo
con las reglas por él establecidas, para dar cuenta de resultados y productos
alcanzados en relacién con los planes de gestion bajo su responsabilidad.

Asesorar al Alcalde Municipal en el disefio de las politicas para mantenimiento y
consolidacién del orden publico, la seguridad y la convivencia ciudadana.

Coordinar las funciones policivas desarrollando acciones tendientes a garantizar la vida,
honra, bienes y la tranquilidad y el orden ciudadano.

Coordinar interinstitucionalmente a través del respectivo consejo la gestion de
Prevencion y Atencion de Emergencias y Desastres.

Llevar el registro y matricula de los arrendadores y aplicar el respectivo proceso
sancionatorio conforme a la Ley 820 de 2.003, normas reglamentarias o las que las
sustituyan o modifiquen.

Realizar el Control y vigilancia de los arrendadores y resolver conflictos entre
arrendador y arrendatario que se susciten con ocasion de contratos de arrendamiento
de acuerdo con la ley.

Representar al Municipio por delegacion del Sefior Alcalde en reuniones y juntas.
Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la Dependencia.

Propiciar la cultura de autocontrol en la Secretaria a su cargo.

Solicitar ante el Departamento Administrativo de Hacienda los certificados de
disponibilidad presupuestal y registro presupuestal de asuntos de su competencia.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
deméas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.
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28.  Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la dependencia o efectuar las delegaciones pertinentes.

29. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Cdédigo Nacional de Policia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria contractual.

. Ley 9 de 1989 (espacio Publico) y deméas normas reglamentarias y concordantes

. Cddigo Nacional de Policia.

. Ley 643 del 2001 (rifas, juegos y espectaculos)

. Estatuto de proteccion al consumidor

. Conocimiento del POT en lo que concierne a ocupacion del espacio publico por venta
informal.

. Cdédigo departamental de Policia

. Manual de convivencia Municipal

. Derechos humanos.

- Orientacion a resultados. - Liderazgo
- Orientacion al wusuario y al - Planeacion
ciudadano. - Toma de decisiones
- Transparencia. - Direccion y Desarrollo de personal
- Compromiso con la
organizacion.

Titulo profesional en ciencias | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
administrativas, juridicas y/o financieras y

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo
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Secretaria de Desarrollo Social

Ejecutar los procedimientos administrativos en el desarrollo social y politico a través de programas
y proyectos que beneficien la atencion de la poblacion en condicion de vulnerabilidad marginada
y vulnerable del Municipio de Armenia y propiciar la organizacion y participacion comunitaria en el
Municipio de Armenia.

1. Planear con los organismos no gubernamentales -ONG’s-, Juntas Administradoras
Locales, Juntas de Acciébn Comunal, asociaciones de vecinos, instancias de
participaciobn y demds organizaciones comunitarias, buscando su vinculacién a los
diferentes asuntos que le competan.

2. Promover la organizacion para el control y la participacién ciudadana, en los asuntos
que le atafien;

3. Coordinar y dirigir procesos de participacion, que le faciliten a la comunidad identificar
su entorno social.

4, Implementar metodologias participativas para que la comunidad identifique sus
necesidades y plantee soluciones viables;

5. Disefar y promover modelos alternativos de socializacion para la comunidad prioritaria
y vulnerable.

6. Desarrollar los mecanismos institucionales de participacién comunitaria y democratica;

7. Coordinar la ejecucion de politicas sociales dirigidas a los grupos mas vulnerables,
tales como adulto mayor, nifos, nifias y adolescentes.

8. Fomentar, orientar y asesorar a las organizaciones comunitarias y solidarias, en cuanto
a su conformacién, funcionamiento y desarrollo;

9. Investigar las necesidades que impidan el desarrollo social y economico de la

comunidad y desarrollar los programas pertinentes;

10. Promover la inclusion de las partidas destinadas a los programas de desarrollo
comunitario, que se adelantaran en cumplimiento de los objetivos de la Administracion
Municipal.

11. Asesorar y asistir al Alcalde en el ejercicio de sus funciones cuando este lo requiera.

12. Representar al Alcalde, a nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional,
cuando éste lo considere pertinente.

13. Asesorar la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Inversiones y los
Presupuestos Anuales y liderar la ejecucion de las politicas, estrategias, programas y
proyectos contemplados en el mismo, correspondientes a las tareas bajo su
responsabilidad.

14. Planear, dirigir, coordinar y controlar la gestion de los diferentes grupos poblacionales
prioritarios.

15. Ordenar el gasto, suscribir los contratos y actos administrativos de la Secretaria de
Desarrollo Social de acuerdo con las delegaciones que le hagan el Alcalde y las
normas vigentes.
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16.  Asesorar por la oportuna y cumplida atencion y resolucién de los asuntos que los
ciudadanos presenten ante la oficina de quejas y reclamos en los temas relacionados
con participacion ciudadana y desarrollo local.

17.  Asesorar y Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de
gestion comunitaria.

18. Estimular las practicas democraticas, las iniciativas ciudadanas, la organizaciéon y la
gestibn comunitaria, formulando estrategias que permitan promover el desarrollo
armonico integral de los ciudadanos.

19. Identificar y formar agentes de cambio como multiplicadores en la Comunidad y
estimular el liderazgo en general con amplia participacion de las Juntas de Accion
Comunal y las Juntas Administradoras Locales, las instancias de participacion entre
otros.

20. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacion y orientacion de los programas sociales y comunitarios.

21. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

22. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

23. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

24. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

26. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

Normatividad vigente en Contratacion, manejo de Presupuesto estatal, Metodologia de
formulacion y seguimiento de proyectos, conocimientos en sistemas, ley 1551 de 2012 y ley
743 de 2002, funciones y estructura del municipio de Armenia.

Titulo profesional en ciencias sociales, | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
administrativas, y/o juridicas y titulo de

post grado en é&reas relacionadas con las

funciones del cargo

84




Secretaria de Salud

Coordinar las politicas, programas y proyectos relacionados con el sector salud para el logro de
los objetivos propuestos por el Municipio de Armenia.

1. Dirigir el Sistema Local de Salud, acorde con las politicas y disposiciones de orden
Nacional en Seguridad Social en Salud.

2. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con
las politicas de orden Nacional y Departamental.

3. Liderar la formulacion del Plan Municipal de Salud, resultado del diagnéstico

epidemiolégico de la poblacion y contribuir al cumplimiento de las metas prioritarias en
salud definidas en el Plan Decenal de Salud Publica y las propias del Plan de
Desarrollo del Municipio.

4, Participar en la elaboracion del Plan de Accién en Salud y coordinar las estrategias,
metas y seguimiento de los resultados de las intervenciones definidas en los
lineamientos Nacionales en Salud y Plan de Desarrollo Municipal.

5. Coordinar la elaboracion de los informes de gestion, auditorias y planes de
mejoramiento a los entes gubernamentales y de control, en los términos legales
establecidos.

6. Participar en la elaboracion de los Proyectos de Acuerdo de su competencia y
participar en los debates que se susciten, asi mismo rendir los informes que le solicite
el Concejo Municipal, en los términos legales establecidos.

7. Asistir al Consejo de Gobierno, a las Juntas y Comités en los que tenga asiento la
Secretaria de Salud Municipal, de conformidad con las competencias establecidas.

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

9. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacion de la dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

. Fundamentos Constitucién Politica

. Fundamentos Administracion Publica

. Conocimiento Basicos de presupuesto

. Planeacion Estratégica

. Sistema General de Seguridad Social en Salud




. Contratacion publica

Titulo profesional en areas de ciencias de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
la salud, econdmicas, administrativas o | profesional relacionada.

juridicas, titulo de post grado en salud

publica, administracion o gerencia en salud

0 areas afines con la naturaleza del cargo
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Secretaria de Educacion

Contribuir a la formulacién, ejecucion y coordinacién de politicas y programas, relacionados con el
fomento de la calidad en la educaciéon observando la normatividad vigente y las directrices
sefaladas por el Gobierno Nacional y el Plan de Desarrollo Municipal para el logro de los
objetivos propuestos por el Municipio.

1. Planificar y dirigir el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media, en
condiciones de calidad, equidad, eficacia y efectividad.

2. Administrar los recursos financieros provenientes del Sistema General de participacion,
destinados a la prestacion del servicio educativo a cargo del estado.

3. Administrar las Instituciones Educativas, el personal directivo docente, docente y
administrativo de los planteles educativos, sujetandose a la plante de cargos.

4. Dirigir y orientar la aplicacion de politicas sobre seleccién, vinculacion ascensos e

informacién del personal directivo docente, docente y administrativo de las Instituciones
Educativas, de acuerdo con las normas vigentes de carrera.

5. Promover estrategias que generen cobertura para todos los grupos poblacionales.

6. Distribuir entre las Instituciones Educativas, el personal directivo docente, docente y
administrativo, en concordancia con la poblacién escolar atendida y por atender, en
condiciones de eficacia y eficiencia.

7. Ejercer el control y evaluacion del sector educativo.
8. Prestar asistencia técnico-pedagdgica y administrativa a las Instituciones Educativas.
9. Administrar el sistema de informacién educativo y suministrar la informacion a los

organismos que la requieran.

10. Organizar y desarrollar el sistema educativo municipal.

11. Identificar y priorizar las necesidades de infraestructura de la Instituciones Educativas,
en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura.

12. Elaborar, promover y ejecutar el Plan de desarrollo Educativo del Municipio.

13. Elaborar los programas Educativos en coordinacion con Planeacion Municipal, e
inscribirlos en el Banco de Proyectos Municipal.

14. Promover la elaboracién de estudios e investigaciones de la problematica educativa, en
el contexto local y regional.

15. Disefar estructuras curriculares, métodos y medios pedagdgicos, en concordancia con
los requerimientos poblacionales, para la educacién formal, no formal e informal.

16. Liderar e incentivar alianzas con el sector publico y privado, en los diversos campos
gue tienen que ver con el desarrollo social.

17. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area
de desemperio del cargo.

18.  Asistir al consejo de Gobierno, a las juntas y comités en los que tenga asiento la
Secretaria.

19. Representar al municipio por delegacién del sefior alcalde en reuniones y juntas

20. Elaborar, rendir informes y presentar al concejo municipal con visto bueno del sefior
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alcalde los proyectos de acuerdo con su competencia y participar en los debates que se
susciten y rendir los informes que le soliciten

21. Construir y hacer seguimiento a los Indicadores de Gestion de la Dependencia

22. Validar las solicitudes ante el departamento administrativo de hacienda los certificados
de disponibilidad y registros presupuestales

23. Presentar oportunamente a los entes de control y pacto por la transparencia, control
interno de la administracion y planeacion, los informes que le sean requeridos,
relacionados con la gestion y asuntos a su cargo.

24. Evaluar a los funcionarios bajo su supervisién conforme a las normas legales vigentes.

25. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

26. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

27. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

28. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

30. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Conocimientos basicos de Economia.

. Conocimientos basicos de Administracion.

. Conocimientos Basicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.
. Constitucion Politica de Colombia

. Presupuesto Municipal

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Régimen Municipal

Titulo profesional en ciencias Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
administrativas, juridicas y/o financieras y

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo
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Secretaria de Infraestructura

Dirigir y ejecutar la politica de infraestructura y obras publicas necesarias para el desarrollo fisico
del Municipio de Armenia, de acuerdo con los requerimientos y normas técnicas vigentes para el
logro de los objetivos propuestos en el plan de desarrollo.

1. Participar en la elaboracion y socializacion del Plan de Desarrollo de acuerdo con las
politicas institucionales.

2. Elaborar y ejecutar el Plan de Accidn de la dependencia en coherencia con el Plan de
Desarrollo, realizando ajustes segun resultados obtenidos.

3. Diseflar el Plan de Obras Publicas Municipal en concordancia con el Plan de
Ordenamiento Territorial, el Plan de Desarrollo y el Plan Anual de Inversiones.

4, Elaborar en coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion

Municipal el Plan de Desarrollo Urbano, verificando su control y cumplimiento, de
acuerdo con la reglamentacion urbanistica del municipio.

5. Determinar con el Departamento Administrativo de Planeacion los proyectos, planes
y programas que se puedan adelantar por el sistema de valorizacién segun lo
establecido en las normas internas vigentes.

6. Definir conjuntamente con el Departamento Administrativo de Planeacion las obras que
se puedan realizar por autogestion de acuerdo a los recursos asignados en los
presupuestos.

7. Promover con el Departamento Administrativo de Planeacion la participacion de la

comunidad en la priorizacion de las obras contempladas en la metodologia del
presupuesto participativo comunitario.

8. Asesorar y apoyar a la comunidad en el disefio y ejecucion de obras que ésta
adelante de acuerdo a lo establecido en el presupuesto participativo comunitario.
9. Asesorar técnicamente a las organizaciones sociales y comunitarias, juntas de accion

comunal, asociaciones de vivienda, dependencias de la administracion y a la
comunidad en general, de acuerdo a los requerimientos y necesidades de éstas.

10. Formular las actividades tendientes a la adquisicién, disefio y construccién de los in-
muebles que se requiera para la eficiente prestacién de los servicios publicos a cargo
del Municipio, segun requisitos legales.

11. Dirigir las actividades de construccion, reparacion y mantenimiento de los bienes que
conforman el equipamiento urbano y el sistema de sefializacion y orientacién en la
ciudad, de conformidad con la normativa vigente.

12. Rendir concepto técnico sobre planes y programas de desarrollo vial de acuerdo a la
normativa vigente.

13.  Apoyar la ejecucion de las obras de construccion, mantenimiento y adecuacion de la
infraestructura  municipal, del desarrollo urbanistico, malla vial municipal vy
asentamientos subnormales, segun convenios, delegacion o contratacion.

14. Orientar técnicamente el proceso de contratacion de obras publicas del Municipio con-
forme con la normativa vigente en materia contractual.
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15. Coordinar con la autoridad ambiental del Departamento las acciones y procesos ten-
dientes al control ambiental, conforme con la normativa vigente en la materia.

16. Coordinar con las entidades Nacionales, Departamentales y Regionales, la
ejecucion, supervision e Interventoria de las obras publicas que se realizan en el
Municipio por medio del sistema de cofinanciacion, segun convenios establecidos.

17. Ejercer la supervision e interventoria en los casos que sea designado conforme a la
normatividad vigente.

18. Asistir al Consejo de Gobierno, a las juntas y comités de los cuales haga parte la de-
pendencia a su cargo.

19. Realizar la evaluacién de gestion y desempefio de los Servidores Publicos asignados
conforme con las normas vigentes.

20. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

21. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

22. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

23. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

25. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

Normatividad vigente en Contratacion, manejo de Presupuesto estatal, Normatividad ambiental,
Disefio de vias, Prevencion y atencién de desastres, Ley Organica de Planificacion, Normas
sobre Ordenamiento Territorial, Metodologia de formulaciéon y seguimiento de proyectos,
conocimientos en sistemas.

Titulo profesional en areas de la ingenieria | Dos (2) aflos de experiencia profesional
civi o en disciplinas afines con la | relacionada
naturaleza del cargo
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Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Planificar, y controlar los aspectos relacionados con la actividad de transito y transporte terrestre,
la circulaciéon peatonal y vehicular, de acuerdo con el modelo de desarrollo social y econémico del
Municipio, brindando servicios que cubran las necesidades del usuario, fomentando la cultura de la
seguridad vial y un medio ambiente sano para una mejor movilidad en el Municipio de Armenia

1. Dirigir y organizar todo lo relacionado con el Transito y transporte Municipal.

2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Cédigo Nacional de Transito Terrestre y las
demas que le sean concordantes.

3. Organizar, controlar y vigilar la actividad de transito y transporte en el Municipio.

4. Preparar las normas para la expedicion por parte del Alcalde, y hacer cumplir las normas
sobre servicio de transito y transporte.

5. Ejercer el control y vigilancia sobre conductores y peatones sobre los usuarios de los
medios de transporte.

6. Velar por y seguridad vial que se requieren en el municipio.

7. Proyectar los actos administrativos relativos al transito y transporte por las vias, su sentido,
utilizacion de carriles, velocidad de los vehiculos, sefalizacion semaforizacion,
reglamentacion de transito de los diversos tipos de vehiculos, zonas de estacionamiento,
zonas de cargue y descargue, vias peatonales, terminales de carga y pasajeros y
terminales y paraderos de buses.

8. Orientar proyectos de transito y transporte terrestre que sean de competencia del ente
territorial.

9. Disefiar y ejecutar politicas, programas y acciones para generar una cultura de respeto a
las normas de transito.

10. Participar en la definicion de la politica del gobierno municipal en materia de transito y
transporte.

11. Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde.

12. Participar en la elaboracion y socializacion del Plan de Desarrollo de acuerdo con las
politicas institucionales.

13. Elaborar y ejecutar el Plan de Accion de la dependencia en coherencia con el Plan de
Desarrollo, realizando ajustes segun resultados obtenidos.

14. Realizar la evaluacion de gestion y desempefio de los Servidores Publicos asignados
conforme las normas vigentes.

15. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la Dependencia de acuerdo a
las fechas determinadas.

16. Elaborar y presentar al Concejo Municipal, con el visto bueno del Alcalde los Proyectos de
Acuerdo de su competencia, participar en los debates que se susciten y rendir los
informes que le soliciten.

17. Solicitar ante el Departamento Administrativo de Hacienda los certificados de
disponibilidad y registro presupuestal en asuntos de su competencia.

18. Presentar oportunamente a los entes de control, Departamento Administrativo de Control
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

Interno y al Departamento Administrativo de Planeacion Municipal, los informes que le sean
requeridos, relacionados con la gestion y asuntos a su cargo.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la dependencia o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

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

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

Constitucion Politica

Régimen de la Administracion Municipal
Contratacion publica

Plan de Desarrollo

Sistema Integrado de Gestion de Calidad.
Cddigo Nacional de Transito y Transporte.

Titulo profesional en ciencias dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
administrativas, juridicas y/o financieras y

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

92




Secretaria de Desarrollo Econémico

Contribuir a la formulacion, ejecucion y coordinacion de politicas y programas, relacionados con el
fomento del desarrollo econémico y social, observando la normatividad vigente y las directrices
sefaladas por el Gobierno Nacional y el Plan de Desarrollo Municipal para el logro de los objetivos
propuestos por el municipio.

1. Asesorar y coordinar las relaciones del Municipio con los gremios, buscando canales de
apoyo a la generacion de nuevos y mejores empleos y al crecimiento de la economia
local.

2. Fomentar la localizacion de empresas industriales, agroindustriales, comerciales,

financieras y de servicios especializados, promoviendo las ventajas comparativas que
pueda ofrecer el Municipio y coordinando con las demas dependencias de la
Administracion Municipal para facilitar su instalacion.

3. Concertar con otras entidades publicas, privadas y/o de economia mixta, programas
para estimular el surgimiento y desarrollo de microempresas o empresas familiares,
tanto en la zona urbana como en la rural.

4. Concertar la realizacion de eventos de capacitacion en areas especificas de
desempeiid con el SENA, universidades e institutos técnicos de tal forma que se
ofrezca a empresas y microempresas personal capacitado en areas técnicas,
administrativas y financieras.

5. Realizar inventario de las entidades asociativas de trabajo, organizaciones no
gubernamentales, cooperativas, etc., con personal mayoritariamente de este Municipio
que pudiesen contratar con entidades estatales.

6. Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo y en la definicion de la politica del
gobierno municipal en materia de fomento industrial, agroindustrial, comercial, turistico,
abastecimiento alimentario, reactivacion econémica urbana y rural.

7. Convocar a los sectores privado, académico y comunitario para definir, formular,
promover y buscar financiacion a proyectos de productivos, impulso a la ciencia y la
tecnologia, y procesos para garantizar el abastecimiento alimentario de la poblacion.

8. Fomentar y respaldar los esfuerzos de la administracion dirigidas a desarrollar la cultura
del trabajo en equipo y por proyectos, no solo al interior de la Secretaria de Desarrollo
econdmico sino también en cooperacidn con otras instituciones publicas, fundacionales,
comunitarias, no gubernamentales y académicas siempre y cuando se enmarquen
dentro del plan de desarrollo municipal.

9. Dirigir al interior de su dependencia la elaboracion de los planes anuales de gestion y
orientar el establecimiento de los convenios de desempefio para todos los servidores
de la Direccién y velar por su permanente actualizaciéon y cumplimiento.

10.  Adelantar, con el personal a su cargo, un plan estratégico de Desarrollo Econémico y
Competitividad con base en el Plan de Desarrollo del Municipio.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el area
de desempefio del cargo.
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12. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de La Secretaria, en
concordancia con los ©planes de desarrollo y las politicas trazadas por la
Administracion Municipal.

13. Dirigir y liderar el desarrollo organizacional de la Secretaria a su cargo.

14. Administrar y coordinar el personal de acuerdo con las normas legales vigentes.

15. Adelantar las gestiones necesarias para asignar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la Administracion Municipal.

16. Asistir al Consejo de Gobierno, a las Juntas y Comités en los que tenga asiento en el
Departamento.

17. Elaborar, rendir informes y presentar al Concejo Municipal, con el visto bueno del Sefior
Alcalde los Proyectos de Acuerdo de su competencia y participar en los debates que
se susciten y rendir los informes que le soliciten.

18. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

19. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

20. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

21. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

23. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Conocimientos basicos de Economia.

. Conocimientos basicos de Administracion.
. Conocimientos Basicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.
. Constitucion Politica de Colombia

. Presupuesto Municipal

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Régimen Municipal

. Derechos humanos

Titulo profesional en ciencias Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
administrativas, juridicas y/o financieras y

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo
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Secretaria de Tecnologias de la Informacion, y las comunicaciones

Realizar analisis y/o estudios de los avances tecnoldgicos, estadndares y buenas practicas a nivel
de las Tecnologias de la Informacién, y las comunicaciones acorde con requerimientos de la
entidad para el logro de los objetivos propuestos.

1. Planificar, organizar, ejecutar y controlar los servicios de sistematizacion y
procedimiento electrénico de la informacion.

2. Administrar la red o las redes informaticas de que dispone la Administracion Municipal
para agilizar la produccién, procesamiento y almacenamiento de la informacion.

3. Mantener actualizado el inventario de requerimientos de software y hardware para las

diferentes dependencias de la Administraciébn Municipal, y formular las acciones de
mejoramiento y expansion de la red de sistemas computacionales de la Administracion

Municipal.

4. Disefar los términos de referencia y los requerimientos técnicos para la adquisicion de
nuevos programas o equipos.

5. Garantizar la seguridad de la informacibn manejada en las redes y los equipos

independientes, adoptando medidas tales como, construir copias de seguridad,
mantenimiento contra virus, claves de seguridad.

6. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, o coordinar con personas o
entidades especializadas para la realizacion de estas operaciones, en el caso de ser
demasiado complejas.

7. Asesorar y orientar a todos los funcionarios de la Administracion Municipal, en el
manejo de los equipos y programas disponibles.

8. Promover la continua actualizacion de programas y equipos y coordinar la capacitacion
respectiva de los usuarios.

9. Realizar o gestionar el desarrollo cuando sea necesario, de aplicaciones para el manejo

de informacion en las dependencias de la Administracion.

10. Asesorar y asistir a todos los funcionarios de la Administracion, en el manejo y
procesamiento de informacion.

11.  Asegurar la planeacion, organizacion, control y continuidad de los programas de
informacion y sistematizacion, que se adelanten en la Administracion Municipal.

12. Dirigir y coordinar todas las actividades tendientes a la recoleccion, procesamiento y
divulgacion de datos estadisticos e informacion general, que tenga como fin la
formulacion y sustentacion de politicas, planes, programas y proyectos para el
desarrollo del Municipio.

13. Asesorar a los funcionarios y dependencias en la preparacién y suministro de los
insumos basicos, para lograr que la informacién sistematizada que se produzca, sea la
mas adecuada, en relacion con las necesidades de cada una de ellas, y le faciliten el
cumplimiento y desarrollo de sus objetivos.

14. Programar y controlar los procesos de uso del equipo de computacién disponibles,
segun las necesidades de informacion y la eficiencia global de los equipos.
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15. Contribuir en la construccibn de un Estado mas eficiente, mas transparente y
participativo, y que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a
través del aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

16. Adelantar las acciones tendientes a garantizar el cumplimiento de los criterios
establecidos para cada una de las faces en el manual para la implementacién de la
estrategia de Gobierno en Linea de que trata el Decreto 1151 de 2008 y demas
normatividad vigente en la materia.

17. Participar activamente en las fases de implementacion del Gobierno en Linea Territorial
GEL, asumiendo la voceria municipal en todos los espacios de analisis, discusion,
formulacion y desarrollo de proyectos relativos a la implementacion del GEL.

18. Desarrollar acciones que faciliten a la ciudadania mantenerse informada sobre los
avances del municipio en el desarrollo de la estrategia GELT, en especial aquellos
relacionados con el acceso a servicios de Gobierno en Linea.

19. Disefiar, liderar, formular y presentar a la Nacion a través de las convocatorias del
Ministerio de las TIC, los proyectos relacionados con el desarrollo del ecosistema digital
en el Municipio de Armenia.

20. Elaborar, ejecutar y monitorear el Plan Estratégico de TIC para la Administracion
Municipal.

21. Estandarizar los procesos de la Secretaria de TIC y vincularlos al alcance del sistema
de gestion de calidad de la Alcaldia.

22. Adelantar los procesos necesarios para la implementacion, puesta en marcha,
sostenimiento y certificacion de un Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacion SGCI, en la Administracién Municipal.

23. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

24. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

25. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

26. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

28. Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Constitucién Politica
. Funcién Publica.
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad.




Titulo profesional en disciplinas | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
académicas afines con la naturaleza del
cargo tales como ingenieria de sistemas,
telecomunicaciones y computacion,
electrénica. O afines con la naturaleza del
cargo
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NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION | Sub Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 045
GRADO 04

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Tres(3)
DEPENDENCIA | Sub Secretario de despacho
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Desarrollo Social

Realizar acciones que conlleven al fortalecimiento de espacios comunitarios y de apoyo a las
comunidades en condiciones de extrema pobreza y vulnerabilidad, segun politicas del Gobierno
Nacional y la Constitucion, para su inclusion social.

1. Coordinar la actualizacion del inventario de organismos no gubernamentales -ONG'’s-,
Juntas Administradoras Locales, Juntas de Accion Comunal, asociaciones de vecinos y
demas organizaciones comunitarias, buscando su vinculacion a los diferentes asuntos
gue le competan.

2. Promover la organizacion para el control y la participacion ciudadana, en los asuntos
gue le atafien.

3. Organizar procesos de participacion, que le faciliten a la comunidad identificar su
entorno social.

4. Implementar metodologias participativas para que la comunidad identifique sus
necesidades y plantee soluciones viables.

5. Implementar modelos alternativos de socializacion para la comunidad marginada.

6. Desarrollar Junto con el Secretario de despacho, los mecanismos institucionales de
participacién comunitaria y democratica.

7. Investigar las necesidades que impidan el desarrollo social y economico de la
comunidad y desarrollar los programas pertinentes.

8. Promover la inclusion de las partidas destinadas a los programas de desarrollo
comunitario, que se adelantaran en cumplimiento de los objetivos de la Administracion
Municipal.

9. Asesorar a las comunidades y organizaciones comunales en la formulacién, disefio y
ejecucion de proyectos de desarrollo, en coordinacion con el Departamento
Administrativo de Planeacion.

10.  Apoyar la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de Inversiones y los

98




Presupuestos Anuales y la ejecucidbn de estrategias, programas y proyectos
contemplados en el mismo, correspondientes a las tareas bajo su responsabilidad.

11. Coordinar y controlar la gestion de los programas o proyectos dirigidos a la infancia y
adolescencia, Juventud, mujer, familia, adulto mayor. Habitante de calle, comunidad
LGBTI, victimas y demas poblacién vulnerable.

12. Asesorar por la oportuna y cumplida atencién y resolucion de los asuntos que los
ciudadanos presenten ante la oficina de quejas y reclamos en los temas relacionados
con Gestion Comunitaria.

13. Participar en la definicién de la politica del Gobierno Municipal en materia de gestion
comunitaria.

14. Promover la participacion y convivencia ciudadana dentro de los principios béasicos de
la tolerancia, la resolucion pacifica de conflictos y de los derechos humanos;
coordinando interinstitucionalmente las acciones necesarias.

15. Estimular las practicas democraticas, las iniciativas ciudadanas, la organizacion y la
gestion comunitaria, formulando estrategias que permitan promover el desarrollo
armonico integral de los ciudadanos.

16. Establecer estudios técnicos preliminares sobre los proyectos e iniciativas de la
comunidad.

17. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacion y orientacion de los programas sociales.

18. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

19. Presentar oportunamente a los entes de control los informes que le sean requeridos,
relacionados con la gestion y asuntos de la dependencia.

20. Convocar los consejos comités, y/o mesas de concertacién cuya coordinacion esta a
cargo de la dependencia.

21. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

22. Organizar el funcionamiento de la dependencia, proponer ajustes a la organizacion
interna  y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

23. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes de la dependencia.

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

25. Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Funciones y estructura del Municipio de Armenia (entidad)
. Manejo del sistema de informacion institucional
. Canales de atencion
. Procedimiento y tramites de registro de informacion
. Técnicas de comunicacion
. Protocolos de servicios
. Office, Word, Excel
e Ley 1551 de 2012
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e Ley 743 de 2002

Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de personal

Titulo profesional en ciencias sociales, | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
administrativas y/o juridicas y titulo de post

grado en é&reas relacionadas con las

funciones del cargo

100




Secretaria de Desarrollo Econdmico

Ejecutar y contribuir a la formulacion, ejecucién y coordinacion de politicas y programas,
relacionados con el fomento del desarrollo econémico y social, observando la normatividad vigente
y las directrices senaladas por el Gobierno Nacional y el Plan de Desarrollo Municipal para el logro
de los objetivos propuestos por el municipio.

1. Coordinar Con el Secretario de Despacho la asesoria y coordinacion en las relaciones del
Municipio con los gremios, buscando canales de apoyo a la generacion de nuevos y mejores
empleos Yy al crecimiento de la economia local,

2. Coordinar el proceso de la localizacion de empresas industriales, agroindustriales,
comerciales, financieras y de servicios especializados, promoviendo las ventajas
comparativas que pueda ofrecer el Municipio y coordinando con las deméas dependencias de
la Administracion Municipal para facilitar su instalacion

3. Concertar junto con el Secretario de Despacho con otras entidades publicas, privadas y/o de
economia mixta, programas para estimular el surgimiento y desarrollo de microempresas o
empresas familiares, tanto en la zona urbana como en la rural;

4. Concertar la realizacion de eventos de capacitacion en areas especificas de desempefio con
el SENA, universidades e institutos técnicos de tal forma que se ofrezca a empresas y
microempresas personal capacitado en areas técnicas, administrativas y financieras;

5. Participar en la realizacion del inventario de las entidades asociativas de trabajo,
organizaciones no gubernamentales, cooperativas, etc., con personal mayoritariamente de
este Municipio que pudiesen contratar con entidades estatales;

6. Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo y en la definicion de la politica del
gobierno municipal en materia de fomento industrial, agroindustrial, comercial, turistico,
abastecimiento alimentario, reactivaciéon econémica urbana y rural.

7. Convocar, junto con el Secretario de Despacho, a los sectores privado, académico y
comunitario para definir, formular, promover y buscar financiacibn a proyectos de
productivos, impulso a la ciencia y la tecnologia, y procesos para garantizar el
abastecimiento alimentario de la poblacion.

8. Respaldar los esfuerzos de la administracion dirigidas a desarrollar la cultura del trabajo en
equipo y por proyectos, no solo al interior de la Secretaria de Desarrollo econdmico sino
también en cooperacion con otras instituciones publicas, fundacionales, comunitarias, no
gubernamentales y académicas siempre y cuando se enmarquen dentro del plan de
desarrollo municipal.

9. Coordinar al interior de su dependencia la elaboracion de los planes anuales de gestion y
orientar el establecimiento de los convenios de desempefio para todos los servidores de la
Direccion y velar por su permanente actualizacion y cumplimiento.

10. Adelantar, con el personal a su cargo, un plan estratégico de Desarrollo Econémico y
Competitividad con base en el Plan de Desarrollo del Municipio.

11. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector
al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
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12.

13.

14.

15.

16.

para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

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

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

Conocimientos basicos de Economia.
Conocimientos basicos de Administracion.
Conocimientos Bésicos de planeacion.
Conocimientos Basicos en contaduria
Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucion Politica de Colombia
Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio
Conocimientos basicos de contratacion.
Conocimiento del manual interventoria.
Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo

profesional en ciencias | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

administrativas, juridicas y/o financieras y
titulo de post grado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

102




Secretaria de Infraestructura

Ejecutar la planificacién y ejecucion de las obras publicas e infraestructura del municipio de
Armenia, para el beneficio de la comunidad, conforme a los proyectos contemplados en el Plan de
Desarrollo Municipal.

1. Asesorar al Secretario de Despacho en la formulacion de politicas y estrategias
relacionadas con las obras de infraestructura de la administracién municipal de acuerdo
a los requerimientos.

2. Coordinar en asocio con las diferentes dependencias el Plan de Obras Publicas del
Municipio de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal.

3. Elaborar los predisefios, disefios arquitectdénicos y presupuestos de las obras de
infraestructura que deba adelantar la Secretaria conforme a las necesidades.

4, Preparar los estudios técnicos necesarios para la construccion, mantenimiento,

adecuacién y reparacion de las obras publicas del municipio en coordinaciéon con su
grupo de trabajo, de acuerdo al plan de obras publicas aprobado.

5. Orientar técnicamente el proceso de contratacion de obras y controlar de la misma
forma su desarrollo en coordinacién con su grupo de trabajo, de acuerdo al plan de
obras publicas aprobado.

6. Hacer el seguimiento y control de las obras a cargo de la Secretaria segun asignacion
realizada.

7. Coordinar la ejecucion de las obras menores que pueda adelantar la Secretaria,
realizando la programacion de la maquinaria y personal de acuerdo al cronograma
establecido.

8. Implementar conjuntamente con el Secretario de Despacho, los mecanismos

institucionales para la participacion de la comunidad en las obras publicas de acuerdo
al Plan de Desarrollo.

9. Cumplir los lineamientos del Secretario en cuanto al desarrollo organizacional de la
Dependencia de acuerdo con el plan de Desarrollo y las politicas trazadas por la
Administracion.

10. Coordinar al personal en la realizacion de los procesos precontractuales y contractuales
para el cumplimiento de los fines de la dependencia, de acuerdo a politicas internas
establecidas.

11. Asistir al Consejo de Gobierno, Juntas, Comités y demas reuniones, de acuerdo a la
delegacion realizada.

12. Presentar los informes de acuerdo a requerimientos realizados y plazos establecidos.

13. Evaluar a los funcionarios bajo su supervisién conforme a las normas legales vigentes.

14. Convocar los Consejos, Comités y Mesas de concertacion cuya coordinacion esté a
cargo de la Secretaria y de acuerdo a asignacion realizada.

15. Revisar, refrendar y dar visto bueno a los contratos que se originen en su dependencia,
para suscripcion del Secretario de Despacho, de acuerdo a designacion efectuada.

16. Ejercer la supervision e interventoria en los casos que sea designado conforme a la
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normatividad vigente.

17. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la entidad, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

18. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

19. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

21. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

Normatividad vigente en Contratacion, manejo de Presupuesto estatal, Normatividad ambiental,
Disefio de vias, Prevencion y atencion de desastres, Ley Organica de Planificacién, Normas sobre
Ordenamiento Territorial, Metodologia de formulacion y seguimiento de proyectos, conocimientos
en sistemas.

Titulo profesional en ingenieria civil, | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
arquitectura o areas afines con la

naturaleza del cargo y especializacién en

areas afines a la naturaleza del cargo.
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NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION | Director de Departamento
DEL EMPLEO
CODIGO 055
GRADO 05

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Cinco (5)
DEPENDENCIA | Departamento Administrativo.
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

Dirigir las actividades tendientes al Desarrollo y Fortalecimiento Institucional de la Administracion
Central, en los aspectos relacionados con el Talento Humano y la Administracién de Personal con
el fin de generar un ambiente favorable para el alto desempefio y de promover el desarrollo de
nuevas competencias laborales entre los servidores publicos garantizando la adecuada aplicacion
de las normas sobre administracion de personal, asi como orientar los procesos que presta al
Alcaldia con una evaluaciéon continua, enmarcada en el mejoramiento de la satisfaccion del cliente.

1. Dirigir la elaboracién de los planes estratégicos de recursos humanos;

2. Dirigir la elaboracion del plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, informacion que sera utilizada para la planeacion
del recurso humano y la formulacion de politicas;

3. Dirigir la elaboracién de los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales
de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran
contar con la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
universidades publicas o privadas, o de firmas especializadas o profesionales en
administracion publica.

4. Coordinar el Disefio y administracion de los programas de formacion y capacitacion, de
acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion;

5. Planear y Dirigir la organizacion de un registro sistematizado de los recursos humanos
de su entidad, que permita la formulacion de programas internos y la toma de
decisiones.

6. Coordinar la posesion de los empleados de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

7. Coordinar el tramite de licencias remuneradas y no remuneradas, los permisos,

vacaciones y demas situaciones administrativas de conformidad con el Decreto 1950 de
1973 y la Ley 909 de 2004
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23t

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Dirigir, coordinar y controlar la gestion de las areas del Fondo Territorial de Pensiones,
Bienestar, Salud Ocupacional y asuntos laborales y disciplinarios.

Administrar y ejercer control sobre las investigaciones disciplinarias que se adelantan
contra funcionarios.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que regulan los estatutos de carrera
administrativa aplicable a los empleados del Municipio;

Expedir constancias y certificaciones derivadas de la ejecucion de las funciones de
administracion del personal;

Coordinar, controlar y dirigir la correcta ejecucion de actividades de registro y control,
liguidacion de némina, planilla, prestaciones sociales y registro de novedades de todo el
personal al servicio de la Administracion Central Municipal;

Coordinar la realizacion de actividades -culturales, deportivas, recreativas y de
integracién que busquen elevar el bienestar y clima laboral de los empleados al servicio
de la Administracién Central del Municipio;

Coordinar y controlar la ejecucién de programas de salud ocupacional orientados a los
empleados municipales y sus familias;

Realizar el registro y la actualizacion del indice general del Archivo Municipal,

Asesorar al Alcalde en la formulacion de politicas y estrategias relacionadas con la
contribucién efectiva de la gestion humana en el cumplimiento de la misién institucional.
Dirigir en asocio con las diferentes dependencias la evaluacion del desempefio y
coordinar su ejecucion de acuerdo con las normas legales vigentes.

Presentar informes generales y especificos que sean requeridos por el Alcalde sobre la
gestion de la dependencia.

Adelantar y fallar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de
aquellas conductas en que incurran todos los servidores en el ejercicio de sus
funciones, y ex funcionarios, que afecten la correcta prestacion del servicio y el
cumplimiento de los fines y funciones

Coordinar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacién que minimicen
la ocurrencia de conductas disciplinables.

Disefar estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad de
los procesos en primera instancia de competencia de la Oficina.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones
legales de caracter general y las especificas establecidas por la Administracion

Planear y establecer un programa flexible de incentivos y estimulos de reconocimiento
para recompensar el desempefio efectivo de los empleados y de los grupos de trabajo
de las Dependencias de la Administracion Municipal.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
deméas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.
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Constitucién Politica

Funcion Publica

Régimen del Empleado Oficial

Régimen de la Administracion Municipal

ley 909 de 2004

Actos administrativos expedidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil
Sistema Integrado de Gestion

Contratacion publica

Régimen Salarial y Prestacional

Régimen de Seguridad Social

CoNOIUAWNE

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de personal

Titulo profesional en ciencias juridicas, | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
administrativas, financieras y/o social y

titulo de especializacion en areas afines

con la naturaleza del cargo

107




Departamento Administrativo de Hacienda

Garantizar la administracion oportuna de los recursos financieros asignados en el marco de Plan
de Desarrollo, de acuerdo con politicas y normas vigentes para cumplir con los fines del municipio.

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Departamento, en
concordancia con el plan de desarrollo y las politicas trazadas por la Administracion
Municipal.

2. Asistir al Consejo de Gobierno, a las Juntas y Comités en los que tenga asiento en el
Municipio.

3. Elaborar, rendir informes y presentar al Concejo Municipal, con el visto bueno del Sefior

Alcalde los Proyectos de Acuerdo de su competencia y participar en los debates que se

susciten y rendir los informes que le soliciten.

Representar al Municipio por delegacion del Sefior Alcalde en reuniones y juntas.

Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la Dependencia.

Propiciar la cultura de autocontrol en el Departamento a su cargo.

Evaluar a los funcionarios bajo su supervisién conforme a las normas legales vigentes.

Solicitar ante el Departamento Administrativo de Hacienda oficina de presupuesto los

certificados de disponibilidad y registro presupuestal de asuntos de su competencia.

Implementar al interior de la dependencia el sistema de control interno, dentro del

marco de las normas vigentes y de las politicas de la Administracion Municipal.

10. Realizar el proceso necesario para el tramite de los documentos dentro de los términos
previstos por la ley para los derechos de peticion, accion de tutela, accion de
cumplimiento y demas organismos de control tales como: Fiscalia General de la
Nacion, Procuradurias, Personeria, Contralorias, para la firma del sefior Alcalde.

11. Convocar los Consejos, Comités y Mesas de Concertacion cuya coordinacion esta a
cargo del Municipio.

12. Asesorar a la Administracion Municipal en la formulacion y ejecucion de la politica
financiera municipal.

13. Dirigir y ejecutar la politica impositiva municipal de conformidad con el codigo de rentas y
demas disposiciones legales vigentes.

14. Realizar el manejo, proyeccion y control de la deuda publica garantizando que ésta se
mueva dentro de los limites de endeudamiento posibles y que se realicen los pagos
oportunamente.

15. Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion del sistema contable y financiero del Municipio

16. Dirigir y coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de rentas y de gastos en
coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion. Igualmente dirigir y
coordinar la ejecucién y control del presupuesto aprobado

17. Servir de comunicacion entre Gobierno Municipal con el Concejo, en materias de su
competencia

18. Administrar la politica de Hacienda Publica del Municipio

© N O
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19. Velar porque se preparen Yy presenten los informes requeridos por todos los entes de
control Municipal y Nacional.

20. Verificar que se lleve el registro y control de la deuda publica municipal

21. Promover las politicas y acciones necesarias para realizar una mas eficiente politica
impositiva gue redunde en un mayor esfuerzo fiscal y en bienestar para el contribuyente

22. Adelantar el proceso de elaboracién del presupuesto municipal, en coordinacién con el
Departamento Administrativo de Planeacion, integrando los analisis financieros, las
proyecciones calculadas, los resultados de ejecuciones anteriores y las politicas de
ingreso y gastos adoptadas.

23. Preparar los proyectos de Acuerdo relativos a la mision del Departamento
Administrativo a, los proyectos de Decreto que deban dictarse en ejercicio de las
atribuciones del Alcalde y liderar la ejecucién de las decisiones y érdenes del mismo

24. Asesorar al Alcalde Municipal en el disefio de politicas y estrategias de hacienda
publica

25. Formular e implementar politicas de administracion financiera publica, que coadyuven
al equilibrio y sostenibilidad de las finanzas del Municipio de Armenia

26. Dirigir y controlar el Sistema Tributario del Municipio y los gastos municipales a fin de
asegurar los recursos suficientes para financiar los proyectos de inversion, el servicio
de la deuda y el funcionamiento de la administracién Municipal.

27. Dirigir la elaboracion del Marco Fiscal de Mediano Plazo con miras a lograr coherencia
en la programacion financiera y aseguramiento de los recursos para financiar el Plan
Municipal de Desarrollo.

28. Dirigir las actividades relacionadas con los procesos de Tesoreria, contabilidad y
presupuesto a fin de lograr el adecuado control presupuestal, financiero y contable que
permita una gestién financiera transparente y razonable.

29. Dirigir la programacién, elaboracién, presentacion, liquidacién y ejecucién del
presupuesto Municipal y orientar el proceso presupuestal en general con el fin de lograr
su armonia y articulacion con las previsiones del Plan Municipal de Desarrollo.

30. Dirigir y supervisar el registro de operaciones, andlisis de resultados y presentacion de
los Estados Financieros de la Administracion Municipal, asi como la consolidacion y
andlisis de la Contabilidad, para ser presentados oportunamente y con razonabilidad a
las autoridades pertinentes.

31. Realizar el seguimiento y evaluacion de las politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos de los procesos a su cargo, con el propdsito de disponer de informacion
cualitativa y cuantitativa sobre el desempefio de los procesos a su cargo, los resultados
e impactos obtenidos y su contribucion al cumplimiento del Plan Municipal de
Desarrollo.

32. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes de la dependencia.

33. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la entidad a su cargo y la naturaleza del empleo.

. Estructura, roles y fines esenciales del Estado

. Régimen econdmico y de hacienda publica

. Politicas publicas relacionadas con las competencias de los diferentes niveles de la
Administracion publica.

. Estatuto orgénico de presupuesto.

. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Constitucién Politica de Colombia

. Presupuesto Municipal
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. Plan de Desarrollo del Municipio
. Conocimientos basicos de contratacion.
. Conocimiento del manual de supervision.

Titulo profesional en Ciencias Economicas, | Dos (2) afios de experiencia profesional
Juridicas o administrativas y titulo de | relacionada.

especializacion en disciplinas académicas

afines con la naturaleza del cargo.
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Departamento Administrativo de Bienes y Suministros

Contribuir a la formulacién, ejecucion y coordinacion de politicas y programas relacionados con los
servicios generales, recursos fisicos y materiales y administracion de bienes inmuebles
garantizando que se ejecuten con fundamento en los principios que rigen la funcién p

1. Elaborar y presentar al concejo los informes que se le soliciten.

2. Gestionar la respuesta oportuna dentro de los términos previstos por la ley a los derechos
de peticién que realicen los organismos de control y las autoridades judiciales.

3. Planear y realizar seguimiento a la administracion de los bienes muebles e inmuebles.

4. Planear, dirigir y hacer seguimiento a la administracién de los bienes municipales de
conformidad a la normatividad vigente,

5. Coordinar las medidas necesarias de acuerdo al plan de accién y los recursos asignados
para la reposicién, mantenimiento y reparacion de los bienes municipales.

6. Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad, incluyendo la coordinacién
de los procesos de adquisicion de pdlizas que amparen los bienes de posibles riesgos que
pudiesen afectarlos.

7. Propender por el uso racional de los bienes y servicios utilizados por la administracion
municipal.

8. Coordinar las reclamaciones ante las comparfias de seguros relacionadas con los bienes
amparados.

9. Coordinar con las demas dependencias de la Administracion la consolidacion y elaboracién
del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Coordinar la actualizacion del inventario de bienes inmuebles y en caso de identificar
bienes baldios realizar los tramites requeridos para su incorporacion a los bienes del
Municipio.

11. Aprobar los instructivos que permitan estandarizar los procedimientos de inventarios y
manejo de almacén.

12. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
la normatividad vigente.

13. Proyectar el presupuesto anual del Departamento Administrativo para incluirlo en el
presupuesto general del Municipio de Armenia.

14. Coordinar y ejecutar las labores precontractuales, contractuales y postcontractuales de
acuerdo a la delegacion vigente.

15. Evaluar a los funcionarios bajo su supervisién conforme a las normas legales vigentes.

16. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de servicios generales, administracion de
recursos fisicos y materiales, administracién de bienes inmuebles.

17. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
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18.

19.

20.

21.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

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

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

Conocimientos Basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo del Municipio.

Régimen Municipal.

Conocimientos basicos en contratacion.

Caddigo contencioso administrativo.
Conocimientos basicos en derecho civil.
Conocimientos basicos de derecho urbano.

Titulo

profesional en ciencias | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
administrativas, juridicas y/o financieras y

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo.
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Departamento Administrativo de Planeacion.

Dirigir,
actividades tendientes al desarrollo y fortalecimiento institucional de la Administracion Municipal
en aspectos relacionados con sus dimensiones social, econémica, fisica, ambiental administrativa
y financiera para contribuir a generar mejores condiciones de calidad de vida para los habitantes
del Municipio de Armenia, disefiando e implementado procesos de direccionamiento estratégico y
planificacion y Ordenamiento del territorio que contribuyan al logro de un ambiente favorable con
las medidas tendientes a garantizar el crecimiento arménico del municipio ejerciendo el control del
desarrollo fisico.

Promover, orientar, regular y garantizar en el marco de sus competencias funcionales

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Departamento
Administrativo a su cargo, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas por la Administracién Municipal.

Asesorar al Alcalde cuando éste lo requiera, en areas de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos municipales relacionados con el ejercicio
de la planeacion municipal y proyectar los reglamentos y procedimientos que sean
necesarios.

Dirigir y liderar el desarrollo organizacional del Departamento Administrativo a su cargo y
supervisar el personal asignado a su dependencia de acuerdo con las normas legales
vigentes.

Dirigir la formulacién, elaboracién, complementacion, actualizacién, ejecucion, seguimiento
y evaluacion de los diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y
actividades que le competen a la dependencia segun la normatividad vigente.

Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal, Plan de
Ordenamiento Territorial, Plan Indicativo, Plan Financiero, Plan Operativo Anual de
Inversiones, Plan de Accion Anualizado y coordinar las estrategias necesarias para
adelantar las gestiones necesarias en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los
diferentes planes, programas y proyectos en cumplimiento de los objetivos de la entidad.
Liderar conjuntamente con los Entes competentes la articulacion del Municipio con el
ambito regional, para la formulacion de politicas y planes de desarrollo, en el mediano y
largo plazo, procurando un equilibrio en las dimensiones econdmicas, sociales,
ambientales y fisicas inherentes a la region.

En coordinacion con el Departamento Administrativo de Hacienda elaborar y presentar el
Plan Operativo Anual de Inversiones — POAI y el Plan Financiero del Municipio de Armenia,
segun la normatividad vigente.

Asistir al Consejo de Gobierno, a las Juntas y Comités en los que tenga asiento el
Departamento Administrativo a su cargo.

. Convocar a los Consejos, Comités, Reuniones y Mesas de Concertacion coordinacién

corresponda al Departamento Administrativo a su cargo.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23t

24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Dirigir y velar por la actualizacion del Banco de programas y proyectos de inversion
municipal y expedir los certificados de viabilidad de proyectos de inversion presentados en
las metodologias del Departamento Nacional de Planeacion debidamente y radicados por
las dependencias de la Administracion Municipal, Nivel descentralizado y comunidad en
general.

Estudiar y conceptuar sobre las solicitudes de crédito interno y externo que se proponga
adelantar la Administracion central, sus organismos descentralizados y demas empresas
de caracter municipal, cuando sea requerido.

Estudiar y conceptuar sobre los estudios que proyecte realizar la administracién central,
sus organismos descentralizados y demas empresas de caracter municipal, relacionados
con los planes de desarrollo y/o planes de caracter regional o municipal.

Realizar seguimiento y evaluar los resultados del direccionamiento estratégico de ciudad y
la gestion municipal.

Direccionar el Sistema Integral de Gestion del Municipio y las politicas que lo desarrollan,
buscando su mejoramiento continuo.

Dirigir los diferentes grupos y equipos de trabajo al interior del Departamento Administrativo
de Planeacién acordes a los objetivos y las funciones de la dependencia.

Presentar los informes requeridos por el Concejo Municipal y atender las invitaciones y/o
citaciones que realicen las Comisiones o Plenaria de la Corporacion Edilicia para atender
asuntos de las funciones propias de su cargo.

Proyectar los actos administrativos de la dependencia conforme a sus competencias para
presentarlos ante el Alcalde.

Estudiar y decidir conforme a la norma administrativa y urbanistica vigente los recursos de
apelacion que contra las resoluciones proferidas por la Inspeccion de Policia de Control
Urbano haya sido concedidas por ésta, y asi mismo resolver los recursos de queja que
contra la negativa de conceder el recurso de apelacion haya proferido mediante resolucion
la inspeccion de policia de control urbano.

Suscribir los actos administrativos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
dependencia de conformidad a su competencia y funciones asignadas.

Dirigir e implementar al interior de la dependencia a su cargo la Cultura del Autocontrol
dentro del marco de las normas vigentes y de las politicas adoptadas en la Administracién
Municipal.

Atender dentro del marco de su competencia las peticiones que le sean presentadas y
responderlas en los términos establecidos por la ley y la normatividad vigente.

Dirigir y presentar oportunamente a los entes de control externo e interno los informes que
le sean requeridos, relacionados con la gestion y asuntos a su cargo.

. Dirigir, promover, propiciar, gestionar, fomentar y concertar la formulacién de convenios

interadministrativos, asociativos y/o de cooperacion publica y/o privada para la realizacion
de proyectos de impacto estratégico.

Dirigir la formulacién y presentacion del Plan de Adquisiciones de la dependencia conforme
al proyecto de presupuesto y la normatividad vigente.

Dirigir y coordinar el seguimiento y evaluacion de las politicas, estrategias, proyectos y
acciones previstos en el Plan de Ordenamiento Territorial del municipio, tomando las
medidas y correctivos necesarios para contribuir al cumplimiento de los objetivos del POT.
Dirigir y coordinar el cumplimiento de la normativa ambiental contenida en el Plan de
Ordenamiento Territorial relacionada en la estructura ecolégica principal del municipio.
Coordinar el seguimiento y ejercer el control legal a la actividad constructora en el
municipio haciendo cumplir todas las normas reglamentarias del orden nacional y municipal
vigentes.

Orientar el seguimiento y ejercer el control legal sobre el uso de la publicidad exterior visual
en el municipio haciendo cumplir todas las normas reglamentarias del orden nacional y
municipal vigentes.

Dirigir las actividades para regular las intervenciones en el espacio publico del territorio
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

municipal realizando seguimiento y control a estas actividades de ocupacion conforme a la
normativa vigente.

Coordinar la expedicién de las autorizaciones de ocupacion transitoria de aprovechamiento
econémico del espacio publico conforme a la normatividad vigente y realizar la liquidacion
de pagos por dicha actividad.

Dirigir la adecuada implementacién de los sistemas de informacion para la planeacion
(Estratificacion Socioecondémica, Sistema de Informacion Geogréfico — SIG, SISBEN, entre
otros) de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos en la dependencia
segun la normatividad nacional y municipal vigentes.

Asesorar en el disefio, construccion y seguimiento de los indicadores de gestién de la
Dependencia y de la Administracion Municipal.

Solicitar ante el Departamento Administrativo de Hacienda los certificados de
disponibilidad y registro presupuestal segun la necesidades de su dependencia.

Disefiar, coordinar, administrar y ejecutar acciones tendientes a la implementacion de
procesos de Direccionamiento Estratégico en el Municipio de Armenia, segun lineamientos
del orden nacional y municipal conforme a la hormatividad vigente.

Presentar oportunamente a los entes de control y Departamento Administrativo de Control
Interno de la Administracion Municipal, asi como también de q los organismos nacionales y
regionales los informes que le sean requeridos, relacionados con la gestién y asuntos a su
cargo.

Coordinar las relaciones con las demas entidades territoriales en asuntos de competencia
del Departamento Administrativo de Planeacion.

Dirigir el proceso para el trdmite de documentos establecidos por la Administracion
Municipal y deméas normas vigentes al interior de su dependencia y asi mismo velar por el
cumplimiento de los términos judiciales y legales para atencion de derechos de peticion,
acciones constitucionales, y requerimientos de los organismos de control conforme a su
competencia y que deben ser suscritos por el Alcalde Municipal.

Ordenar la elaboracion, revision y legalizacién de los contratos de prestacion de servicios y
convenios interadministrativos al interior de su dependencia, segun necesidades y
presupuesto asignado, conforme a los lineamientos de contratacion de la entidad y
designar los supervisores de los mismos conforme a los Decretos de delegacién del
Ejecutivo Municipal.

Dirigir la proyeccion, revisibn y presentacion de informes de gestion, Procesos de
Rendicion de Cuentas Publicas del Alcalde e Informes Estadisticos, segun metodologias y
lineamientos del orden nacional, departamental y municipal de acuerdo con la legislacién
vigente.

Implementar, mantener y contribuir con el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion
Integrado Calidad-Meci de acuerdo a las directrices definidas por la entidad.

Dirigir y controlar la gestion documental de las diferentes areas de desempefio de la
dependencia a su cargo.

Concertar y evaluar el desempenfo laboral del personal de carrera administrativa bajo su
cargo, segun normatividad vigente.

Concertar y evaluar a través de acuerdos de gestién al Subdirector y Jefe de Oficina de la
dependencia, segun la normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcalde de acuerdo con el nivel y el &rea de
desemperio del cargo
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. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucién Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos béasicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Conocimiento del POT.

. Manual de convivencia ciudadana del departamento
. Régimen Municipal.

. Derechos humanos.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria | Dos (2) afios de experiencia profesional
Civil, Derecho, Economia, Administracion de | relacionada.
Empresas o en disciplinas académicas afines
con la naturaleza del cargo y titulo de
formacion a nivel de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo
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Departamento Administrativo Juridico

Desarrollar con efectividad la funcién juridica del municipio con el fin de prevenir el dafio
antijuridico, generar confianza en las instituciones para garantizar el ejercicio de los derechos y
deberes de los ciudadanos.

1. Asistir al nominador en las diferentes instancias judiciales o administrativas con el fin de
representar el municipio en los asuntos legales de acuerdo a los poderes o
delegaciones que se efectien, de conformidad con las politicas y directrices del Comité
de Conciliacion y Defensa Judicial.

2. Revisar las actuaciones administrativas a que hubiere lugar de las diferentes
dependencias de la administracion, con el fin que se realicen bajo la constitucion y la
ley.

3. Coordinar el funcionamiento del comité de conciliacion y defensa judicial del municipio
en calidad de presidente del mismo, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

4. Coordinar la atencion de procesos judiciales, analizando pretensiones, fallos,

providencias o sentencias favorables o desfavorables en los cuales este implicito el
municipio de Armenia con el fin de recomendar al Alcalde o los funcionarios
competentes la toma de las decisiones y las actuaciones requeridas para la defensa de
los intereses de la Administracion.

5. Asistir al Consejo de Gobierno, a las Juntas y Comités en los que tenga asiento el
Departamento Administrativo a su cargo conforme a la programacion.
6. Revisar los Proyectos de Acuerdo de su competencia y participar en los debates que se

susciten, asi mismo rendir los informes que le solicite el Concejo Municipal, en los
términos establecidos.

7. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la Dependencia de
acuerdo a las fechas establecidas.
8. Presentar oportunamente a los entes de control, Departamento Administrativo de

Control Interno y al Departamento Administrativo de Planeacion Municipal, los informes
gue le sean requeridos, relacionados con la gestion y asuntos a su cargo.

9. Implementar al interior de la dependencia, el sistema de control interno, dentro del
marco de las normas vigentes y de las politicas de la Administracion Municipal.

10. Planear los procedimientos de los supervisores para que elaboren y entreguen actas
de iniciacion si es el caso o de liquidacion de la contrataciéon de la dependencia de
acuerdo a la Ley.

11. Evaluar a los funcionarios bajo su supervisién conforme a las normas legales vigentes.

12. Orientar y difundir los criterios fundamentales de caracter juridico que deberan
observar las dependencias de la Administracién Central Municipal en sus actuaciones
de acuerdo a la jurisprudencia y legislacion vigente.

13. Participar en la elaboracién y socializaciéon del Plan de Desarrollo de acuerdo con las
politicas institucionales

14. Elaborar y ejecutar el Plan de Accion de la dependencia en coherencia con el Plan de
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Desarrollo, realizando ajustes segun resultados obtenidos.

15. Revisar y/o suscribir actos administrativos de acuerdo a la normatividad vigente segun
procedimiento y reglas establecidas.

16. Coordinar la representacion judicial y extrajudicial del Municipio como demandante o
demandado, realizando el seguimiento a los procesos de acuerdo a normatividad
vigente y orientacién del Comité Conciliacion y Defensa Judicial.

17. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

18. Administrar la base de datos de procesos judiciales en contra de la Administracion
Municipal de acuerdo a los estados, edictos y providencias judiciales.

19. Llevar el registro y control en consecutivo de todos los actos administrativos que
suscriba el Alcalde.

20. Ejercer el tramite de autenticaciébn de los actos administrativos expedidos por el
Alcalde, que reposen en el archivo de la Dependencia.

21. Notificar los actos administrativos expedidos por otras entidades publicas, cuyo
interesado esté domiciliado en el Municipio de Armenia, de acuerdo a la Ley.

22. Expedir los actos administrativos de registro de la Propiedad Horizontal y de sus
organos de administracion conforme a la normatividad vigente.

23. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la dependencia o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

24. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

25. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes de la dependencia.

26. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Constitucién Politica

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion

. Contratacion publica

. Derecho Administrativo

. Derecho publico

. Derecho Procesal

. Redaccion e Interpretacion de textos juridicos.

Titulo Profesional en Derecho vy titulo de Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
post grado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo
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NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION | Director de Departamento
DEL EMPLEO
CODIGO 055
GRADO 05

CLASIFICACION | Periodo fijo
No. DE CARGOS | Uno(1)
DEPENDENCIA | Departamento Administrativo de Control Interno
CARGO JEFE Alcalde
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Control Interno

Planear y dirigir la evaluacion y seguimiento permanente del Sistema de Control Interno y de
Gestion para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos por la Administracion Central, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes para el logro de los objetivos propuestos.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion del Sistema de Control Interno (SCI) en la
Administracion Central y proponer las acciones de mejora de acuerdo al resultado de
los seguimientos realizados.

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

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion, de acuerdo con las normas vigentes en la materia.

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, los procedimientos, planes,
programas, proyectos y las metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios, conforme a las politicas internas establecidas.

5. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones con el fin de que
se obtengan los resultados esperados de acuerdo con las metas propuestas.
6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de

informacion y recomendar los correctivos que sean necesarios, de acuerdo a los
resultados de las auditorias y seguimientos realizados.

7. Elaborar y presentar ante el Comité Coordinador de Control Interno el Programa Anual
de Auditoria Interna de Gestién, realizado conforme a las disposiciones legales
vigentes.

119




8. Fomentar en la entidad la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misiébn organizacional, de acuerdo a
directrices internas.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Administracion Central
Municipal.

10. Mantener permanentemente informado a los directivos acerca del estado del control
interno de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento, de acuerdo a las directrices institucionales.

11.  Verificar la implantacion y efectividad de los controles internos en el proceso de
gestion financiera y contable de la entidad, segun la normativa vigente.

12. Verificar la confiabilidad, oportunidad y utilidad de la informacion financiera econémica y
social, segun disposiciones internas.

13.  Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas, de acuerdo a los
resultados de las auditorias y seguimientos realizados.

14. Presentar los informes y requerimientos internos y externos a que haya lugar, segun
normativa vigente.

15. Reportar a los organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades
que haya encontrado en ejercicio de sus funciones de acuerdo a la normativa vigente.

16. Coordinar las visitas de los Entes de Control y auditoria Externa de acuerdo a
programacion establecida y requerimientos realizados

17. Asesorar a los Directivos en la Gestion del Riesgo y sugerir los correctivos necesarios
de acuerdo con los resultados obtenidos en los seguimientos y evaluaciones
realizadas.

18. Ejercer el control previo a la contratacion adelantada por el municipio de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

19.  Verificar el cumplimiento por parte de la entidad respecto a la decision de la
procedencia de la Accion de Repeticion conforme a la normativa vigente.

20. Asistir al Consejo de Gobierno, a las juntas y comités de los cuales haga parte la
dependencia a su cargo conforme a la programacion.

21. Participar en la elaboracion y socializacion del Plan de Desarrollo de acuerdo con las
politicas institucionales.

22. Elaborar y ejecutar el Plan de Accién de la dependencia en coherencia con el Plan de
Desarrollo, realizando ajustes segun resultados obtenidos.

23. Realizar la evaluacion de gestion y desempefio de los Servidores Publicos asignados
conforme con las normas vigentes.

24. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la Dependencia de
acuerdo a las fechas determinadas.

25. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

26. Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Funcién Publica

. Administracion y Planeacion

. Construccion y Evaluacion de indicadores
. Administracion del riesgo y controles

. Normas y Técnicas de Auditoria
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. Régimen de la Administracion Municipal
. Sistema Integrado de Gestion
. Contratacion publica

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de personal

Titulo profesional en ciencias | Tres(3) afios de experiencia profesional relacionada
administrativas, juridicas y/o financieras y | en asuntos del control interno (Paragrafo 1 del
titulo de post grado en areas relacionadas | articulo 8 de la ley 1474 de 2011)

con las funciones del cargo

121




NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION | Subdirector de Departamento Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 076
GRADO 04

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Cuatro(4)
DEPENDENCIA | Sub Direccién de Departamento Administrativo
CARGO JEFE Director Administrativo
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Disefar, formular, implementar y controlar los planes, programas y proyectos orientados a la
generacion del ambiente y clima laboral propicio para el mejoramiento del desempefio institucional
para lograr los mas altos niveles posibles de bienestar del servidor publico y promover el alto
desempeiio.

1. Apoyar al Director del Departamento Administrativo, en la direccion y control de la
dependencia para el cumplimiento de los objetivos, en concordancia con los planes de
desarrollo y las politicas trazadas por la Administracion Municipal.

2. Representar al Departamento Administrativo en reuniones, juntas y consejos cuando
asi lo determine el Director de Departamento Administrativo.

3. Programar oportunamente las necesidades de bienes y suministros que tiene la
dependencia, para la realizacién del plan anual de compras de acuerdo con lo
requerido.

4. Evaluar a los funcionarios bajo su supervisién conforme a las normas legales vigentes.

5. Convocar los Comités y Mesas de trabajo a cargo del Departamento Administrativo de
acuerdo a las necesidades.

6. Preparar la informacion para dar soporte a las acciones judiciales y recursos que se
presenten respecto a asuntos de su competencia.

7. Promover y establecer un programa flexible de incentivos y estimulos de

reconocimiento para recompensar el desempefio efectivo de los empleados y de los
grupos de trabajo de las dependencias de la Administracion Municipal de acuerdo a la
Ley.

8. Asesorar la realizacion de diagnosticos de necesidades organizacionales que detecten
las deficiencias colectivas e individuales, para la formulacion de politicas, planes y
programas de desarrollo del talento humano que conlleven al logro de los obijetivos
institucionales.
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9. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas de Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar Social e Incentivos, Capacitacion, Induccion
y Reinduccion de acuerdo a las normas legales vigentes.

10. Programar, coordinar y dirigir la realizacion de actividades culturales, deportivas,
recreativas y de integracién que busquen elevar el bienestar y clima laboral de los
empleados al servicio de la Administracion Central del Municipio y sus familiares
conforme a los planes y programas.

11. Dirigir la actualizacién, divulgacion y cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y
de Seguridad Industrial, y demas disposiciones que regulan las actividades y funciones
del personal del Municipio de acuerdo a las necesidades detectadas.

12. Dirigir el Disefio y administracion de los programas de formacién y capacitacion, de
acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion.

13. Liderar la implementacion y complementacion del Sistema Integrado de Gestidn
Calidad Meci al interior del proceso.

14. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de Programas de Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo orientados a los empleados municipales y sus familias.

15. Certificar autenticacion de los documentos que se custodian en el archivo central.

16.  Apoyar los Comités de Capacitacion, Comité Operativo de Emergencia (COE), Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), Comité de Incentivos,
Comité Operativo de Calidad y Brigada de Emergencia.

17. Realizar la eleccion de Representantes de los Empleados, Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) y Comité de Convivencia Laboral.

18. Presentar informes generales y especificos que sean requeridos por el Director sobre la
gestién de la dependencia.

19. Establecer y promover un Programa de Incentivos y extenderlo para recompensar el
desempenio efectivo de los empleados y de los grupos de trabajo de la entidad.

20.  Velar por el 6ptimo cumplimiento y desarrollo en el Proceso 12 de todo lo establecido
por el Sistema de Gestion Integrado Calidad de la entidad.

21. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

22. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

23. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

24. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

26. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Constitucion Politica

. Funciéon Publica

. Gestion del Talento Humano
. Sistema Integrado de Gestion
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. Régimen del Empleado Oficial
. Régimen Salarial y Prestacional
. Régimen de Seguridad Social

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Titulo profesional en ciencias | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
administrativas, juridicas y/o financieras y

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo
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Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

Propender por la ejecucién y realizar seguimientos a las politicas y programas relacionados con
los servicios generales, recursos fisicos y materiales y administracion de bienes inmuebles,
garantizando que se ejecuten con fundamento en los principios que rigen la funcién publica.

1. Brindar apoyo al Director del Departamento Administrativo en la direccién y control de la
dependencia para el cumplimiento de los objetivos en concordancia con el plan de
desarrollo y las politicas trazadas por la Administracién Municipal.

2. Elaborar los informes que requiera el Director del Departamento Administrativo
solicitados por los entes de control externo y las dependencias internas relacionados con
la gestién y asuntos a cargo del Departamento Administrativo.

3. Coordinar la consolidacion y elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
la normatividad vigente.

4. Dar respuesta oportuna dentro de los términos previstos por la ley a los derechos de
peticion que realicen los organismos de control y las autoridades judiciales.

5. Convocar los consejos, comités, mesas de concertacibn y reuniones que sean
necesarias para el buen funcionamiento del Departamento Administrativo.

6. Dar respuesta oportuna y de fondo a tutelas, derechos de peticion y demas
requerimientos que la sean designados.

7. Revisar todos los actos emitidos para firma del director en cada una de las etapas
precontractuales, contractuales y postcontractuales.

8. Establecer para la aprobacion del director las necesidades que atiendan las actividades y
proyectos del Departamento Administrativo.

9. Coordinar y hacer seguimiento a cada una de las actividades (Juridica y Contratacion,
Servicios Generales, Administracién de Recursos Fisicos y Materiales, Administracion de
Bienes Inmuebles) con el fin que se cumplan las metas propuestas por el Departamento
Administrativo.

10. Coordinar con el intermediario de seguros contratado la informacién de los bienes que
deben ser asegurados y propender por el aseguramiento de los mismos.

11. Coordinar y supervisar ante la aseguradora todas las reclamaciones por la ocurrencia de
los diferentes siniestros de la Administracion Municipal y propender por su
reconocimiento.

12. Revisar y coordinar la elaboracion de instructivos y manuales que permitan estandarizar
los procedimientos de inventarios y manejo del almacén y los que sean necesarios para
el buen funcionamiento del departamento Administrativo.

13. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.
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14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizaciéon de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Conocimientos Basicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.
. Constitucién Politica de Colombia.

. Plan de Desarrollo del Municipio.

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Régimen Municipal

Titulo

profesional en ciencias | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

administrativas, juridicas y/o financieras y
titulo de post grado en areas relacionadas
con las funciones del cargo
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Departamento Administrativo de Planeacion

fisico.

Apoyar a la Direccion del Departamento Administrativo de Planeacién dirigiendo, promoviendo,
orientando, regulando y garantizando actividades de planeacion tendientes al desarrollo y
fortalecimiento institucional de la Administracion Municipal en aspectos relacionados con sus
dimensiones social, econémica, fisica, ambiental, administrativa y financiera para contribuir a
generar mejores condiciones de calidad de vida para los habitantes del municipio de Armenia,
disefiando e implementando procesos de Direccionamiento Estratégico y Planificacion y
Ordenamiento del Territorio que contribuyan al logro de un ambiente favorable con las medidas
tendientes a garantizar el crecimiento arménico del municipio ejerciendo el control del desarrollo

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Departamento
Administrativo de Planeacién conforme a las funciones propias de su cargo y a las
asignadas por la Direccion.

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos municipales relacionados con el
ejercicio de la planeacion municipal y proyectar los reglamentos y procedimientos que
sean necesarios.

Coordinar y supervisar el personal asignado a su cargo de acuerdo con las normas
legales vigentes.

Coordinar, revisar y supervisar la elaboracion, complementacion, actualizacion y
ejecucion de los diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y
actividades que le competen, segun la normatividad vigente.

Participar activamente en la formulacion, presentacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial, Plan
Indicativo, Plan de Accion Anualizado y adelantar las gestiones necesarias para la
elaboracion y cumplimiento de éstos.

Realizar el seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento
Territorial en coordinacion con los lideres misionales responsables de la ejecucion de
los mismos y a través de los instrumentos definidos por ley.

Dirigir los diferentes grupos y equipos de trabajo al interior de la dependencia acordes a
las funciones que desempeifia.

Presentar los informes requeridos por el Concejo Municipal y atender las invitaciones
y/o citaciones que realicen las Comisiones o Plenaria de la Corporacion Edilicia para
atender asuntos de las funciones propias de su cargo.

Proyectar los actos administrativos de su competencia que deben ser suscritos por el
Director de la dependencia.

Suscribir los actos administrativos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
dependencia de conformidad a su competencia y funciones asignadas.

Implementar la Cultura del Autocontrol dentro del marco de sus competencias conforme
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a las normas vigentes y de las politicas adoptadas en la Administraciéon Municipal.

12. Atender dentro del marco de su competencia las peticiones que le sean presentadas y
responderlas en los términos establecidos por la ley y la normatividad vigente.

13. Asesorar a su jefe inmediato cuando este lo requiera, en areas de su competencia.

14. Presentar oportunamente a los entes de control externo e interno los informes que le
sean requeridos, relacionados con la gestién y asuntos a su cargo.

15. Promover, propiciar, gestionar, fomentar y concertar la formulacion de convenios
interadministrativos, asociativos y/o de cooperacion publica y/o privada para la
realizacion de proyectos de impacto estratégico.

16. Participar en la formulacion y presentacion del Plan de Adquisiciones de la dependencia
conforme a la normatividad vigente.

17. Coordinar el cumplimiento de la normativa ambiental contenida en el Plan de
Ordenamiento Territorial relacionada en la estructura ecoldgica principal del municipio.

18. Hacer seguimiento y ejercer el control legal a la actividad constructora en el municipio
haciendo cumplir todas las normas reglamentarias del orden nacional y municipal
vigentes

19. Hacer seguimiento y ejercer el control legal sobre el uso de la publicidad exterior visual
en el municipio haciendo cumplir todas las normas reglamentarias del orden nacional y
municipal vigentes.

20. Regular las intervenciones en el espacio publico del territorio municipal realizando
seguimiento y control a estas actividades de ocupacion conforme a la normativa
vigente.

21. Expedir las autorizaciones de ocupacion transitoria de aprovechamiento econémico del
espacio publico conforme a la normatividad vigente y realizar la liquidacion de pagos
por dicha actividad.

22. Coordinar la adecuada implementacion de los sistemas de informacion para la
planeacion (Estratificacion Socioeconémica, Sistema de Informacion Geografico — SIG,
SISBEN, entre otros) de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
en la dependencia segun la normatividad nacional y municipal vigentes.

23. Adoptar con base en las normas, planes y programas para llevar a cabo la
conservacion y actualizacién de la formacién catastral en el Municipio.

24. Realizar acciones para actualizacion del censo catastral del Municipio conforme a la
normativa vigente.

25. Generar y mantener actualizada la cartografia oficial del municipio en coordinacién con
las entidades nacionales competentes.

26.  Velar por la actualizacion permanente de la Estratificacion Socioeconomica del
municipio de Armenia de acuerdo con las metodologias trazadas por el Gobierno
Nacional.

27. Concertar y evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa bajo su
cargo, segun normatividad vigente.

28. Ejercer las funciones de acuerdo con las necesidades de la Dependencia o de la
Administracion Municipal a las cuales sea asignado o encargado por el jefe inmediato o
por el nominador de la entidad.

29. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el nivel y
el area de desempefio del cargo.

. Conocimientos Basicos de planeacion. \




. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia.

. Plan de Desarrollo del Municipio.

. Conocimientos basicos de contratacion.
. Régimen Municipal

Conocimientos de derecho urbano
Conocimiento de planificacion y ordenamiento del territorio

Titulo  Profesional en  Arquitectura, | Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Civil, Derecho o en Disciplinas
Académicas afines con la naturaleza del
cargo y titulo de formacién a nivel de
postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo
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Departamento Administrativo juridico

Coordinar y asesorar a todas las dependencias de la Administracion Central en la etapa
precontractual, contractual y pos contractual conforme a las disposiciones legales vigentes para el
logro de los objetivos propuestos.

1. Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracion central en
el desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual, segun el decreto de
delegacién y demas normas vigentes.

2. Coordinar con la Secretaria de las TIC la publicacion en el SECOP de los actos
propios de la actividad precontractual, contractual y post-contractual generados en su
dependencia de acuerdo con la delegacion efectuada y los demas que se le solicite y
que estén asociados a los procesos contractuales, conforme a las disposiciones legales
en la materia.

3. Proyectar y dar tramite a los diferentes documentos y procedimientos precontractuales
y contractuales sometidos a la competencia del Departamento Administrativo Juridico
conforme a la normativa y procedimientos internos vigentes.

4, Cumplir en los procesos precontractuales y contractuales que adelante esta
dependencia, los términos, plazos y demas requisitos conforme a la ley y a los
estudios previos.

5. Revisar previa suscripcion del Alcalde, Secretarios de Despacho o Directores de
Departamento Administrativo los otrosies, modificaciones, adiciones o contratos
adicionales a los contratos inicialmente pactados conforme a la normativa vigente.

6. Coordinar con las Dependencias de la Administracién Central, la elaboracion y
reporte a los entes de control de los informes relacionados con la contratacion,
conforme a las normas legales y términos establecidos.

7. Asistir a las audiencias que deben surtirse en el procedimiento precontractual o
contractual de acuerdo a los requerimientos que realicen las Secretarias y
Departamentos Administrativos.

8. Revisar y/o suscribir actos administrativos en materia contractual segun procedimiento
y reglas establecidas.
9. Revisar estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, pliegos de condiciones

definitivos, invitaciones publicas y deméas comunicaciones, actas y actos administrativos
gue sean necesarios dentro del trdmite de los procesos de seleccion de contratistas
que adelante la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente y al manual interno de
contratacion..

10.  Verificar que se reunan los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion de
los contratos de acuerdo a la Ley.

11. Resolver consultas juridicas en materia de contratacion estatal de acuerdo a los
criterios legales, jurisprudenciales y doctrinales vigentes.
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12. Dar respuesta a derechos de peticion en interés general, particular, de informacion y
consulta en temas contractuales conforme a la Ley y en los plazos legales.

13. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la dependencia al
gue pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
para su ejecucion.

14. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

15. Organizar el funcionamiento de la dependencia, proponer ajustes a la organizacion
interna 'y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

16. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes de la dependencia.

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

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Constitucién Politica

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion

. Contratacion publica

. Derecho Administrativo

. Redaccion e Interpretacion de textos juridicos.

Titulo profesional en Derecho y titulo de | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
post grado en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo
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NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION | Jefe de Oficina
DEL EMPLEO
CODIGO 006
GRADO 01

CLASIFICACION | Libre nombramiento
No. DE CARGOS | Tres(03)
DEPENDENCIA | Secretarias de despacho y /o Departamentos Administrativos
CARGO JEFE Director de Departamento y/o secretario de despacho
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Planeacion

Coordinar y apoyar el nivel directivo del Departamento Administrativo de Planeacion, promoviendo,
orientando, regulando y garantizando actividades de planeacion tendientes al desarrollo y
fortalecimiento institucional de la Administracién Municipal en aspectos relacionados con sus
dimensiones social, econémica, fisica, ambiental, administrativa y financiera para contribuir a
generar mejores condiciones de calidad de vida para los habitantes del municipio de Armenia,
disefiando e implementando procesos de Direccionamiento Estratégico y Planificacion y
Ordenamiento del Territorio

1. Apoyar al nivel directivo de la dependencia para coordinar interadministrativamente el
disefio, elaboracion, presentacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacién, velando
por el cumplimiento de los objetivos del Departamento Administrativo de Planeacién
conforme a las funciones propias de su cargo y a las asignadas por la Direccion del
Departamento Administrativo de Planeacion.

2. Asesorar a su jefe inmediato cuando éste lo requiera, en areas de su competencia.

3. Coordinar y supervisar el personal asignado a su cargo de acuerdo con las normas legales
vigentes.

4. Coordinar, revisar y supervisar la elaboracion, complementacion, actualizacion y ejecucion
de los diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades que le
competen a la dependencia segun la normatividad vigente.

5. Participar activamente en la formulacion, presentacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon
del Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial, Plan Indicativo, Plan
Operativo Anual de Inversiones, Plan Financiero, Plan de Accion Anualizado y adelantar las
gestiones necesarias para la elaboraciébn y cumplimiento de los objetivos de la
dependencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar y apoyar y coordinar con el equipo técnico la elaboracion de los informes que le
sean requeridos, relacionados con la gestion y asuntos a cargo del nivel directivo de la
dependencia.

Implementar la Cultura del Autocontrol dentro del marco de sus competencias conforme a
las normas vigentes y de las politicas adoptadas en la Administracion Municipal.

Dirigir los diferentes grupos y equipos de trabajo al interior de la dependencia acordes a las
funciones que desempeiia.

Presentar oportunamente a los entes de control externo e interno los informes que le sean
requeridos, relacionados con la gestién y asuntos a su cargo.

Participar en la formulacion y presentacion del Plan de Adquisiciones de la dependencia
conforme al proyecto de presupuesto y la normatividad vigente.

Apoyar al nivel directivo en temas presupuestales y contractuales que deban realizarse
ante las dependencias competentes, proyectando solicitudes de certificados de
disponibilidad y registro presupuestal segiin necesidades de la dependencia.

Coordinar y apoyar al nivel directivo en la coordinacion, manejo y administracion del
Sistema de Seleccion de Beneficiarios — SISBEN, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos en la dependencia segun la normatividad nacional y municipal
vigentes.

Apoyar al director del Departamento Administrativo de Planeacion en la coordinacién y
actualizacién del Banco de programas y proyectos de inversion municipal, en la expedicién
de certificados de viabilidad de proyectos de inversion municipal presentados conforme a
las metodologias establecidas por el Departamento Nacional de Planeacién u otras
entidades del orden nacional o regional.

Coordinar y Apoyar al nivel directivo de Planeacion en el proceso de disefio, formulacion,
construccion y seguimiento a los indicadores de gestion de la dependencia.

Coordinar y Apoyar al nivel directivo en el disefio, coordinacién, administracion y ejecucion
de acciones tendientes a la implementacibn de estrategias del proceso de
Direccionamiento Estratégico del Municipio de Armenia, segun lineamientos del orden
nacional y municipal conforme a la normatividad vigente.

Coordinar y Apoyar la administracion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion Integrado Calidad- Meci.

Coordinar y Brindar acompafiamiento al nivel directivo en procesos de planeacion,
ejecucion, control y evaluaciéon de los programas asignados a esta dependencia para
contribuir al logro de los objetivos institucionales conforme a la normatividad vigente.
Evaluar el desarrollo de la dependencia y su gestion respecto a la Administracién Central y
proponer los mecanismos de mejoramiento continuo que se requieran segun la
normatividad del orden nacional y municipal vigente.

Apoyar al Director de Planeacién y coordinar actividades de proyeccion, revision y
presentaciéon de informes de gestion y procesos de Rendicién de Cuentas del Alcalde e
Informes Estadisticos, segiin metodologias y lineamientos del orden nacional y territorial de
acuerdo con la legislacion vigente.

Concertar y evaluar el desempenfo laboral del personal de carrera administrativa bajo su
cargo, segun normatividad vigente.

Ejercer las funciones de acuerdo con las necesidades de la Dependencia o de la
Administracion Municipal a las cuales sea asignado o encargado por el jefe inmediato o por
el nominador de la entidad.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el nivel y el
area de desempefio del cargo.
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. Conocimientos Basicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucién Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Conocimiento del POT.

. Manual de convivencia ciudadana del departamento

. Régimen Municipal.

. Derechos humanos.

. Conocimientos de las normas de calidad de Gestién.
Conocimientos de normas del Sistema de gestion de Calidad y modelo estafiar de control interno
Conacimientos en la coordinacion y manejo de sistemas de informacion

e Orientacién a resultados.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de personal

Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

EDUCACION: Titulo Profesional en | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Ingenieria de Sistemas o0 en
disciplinas académicas afines con la
naturaleza del cargo y titulo de formacién a
nivel de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo
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Secretaria de Gobierno y Convivencia

Planear y organizar las actividades propias de los procesos juridicos y administrativos de
subprocesos especificos dentro de la dependencia a la cual se encuentre adscrita.

1. Coordinar con las dependencias necesarias el adecuado reporte de informacién para la
realizacion de procesos especificos al interior de la Secretaria.

2. Evaluar el personal destinado a la realizacion de tareas especificas al interior de su
Oficina y en relacion con otras dependencias de la Administracién Central Municipal.

3. Asesorar al Secretario en asuntos especificos de su grupo para la realizacion,

presentacion e implementacion de contratos, actos administrativos o cualquier otro tipo
de funcién puablica de caracter técnica especializada.

4. Asegurar la flexibilidad, polifuncionalidad, operatividad y matricialidad del personal que
debe de coordinar, para la realizaciébn de proyectos, planes, programas o0 procesos
especificos, bajo las normas, asignaciones y tiempos requeridos por la dependencia,
acorde con las necesidades del momento.

5. Realizar controles, estudios, censos, diagnosticos y cruces de informacion con otras
dependencias y entidades externas a la Administracion Central Municipal a fin de
asegurar la calidad en la informacion que en su grupo se manejen.

6. Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas legales
vigentes, tramitarlos o remitirlos a la entidad competente.
7. Analizar las estadisticas y registros de la dependencia a fin de proponer indicadores de

gestion y logro que permitan alcanzar los objetivos programados por la oficina en el
corto, mediano y largo plazo.

8. Atender las consultas que sobre el area de su responsabilidad que le formulen y
preparar los conceptos y demas actos administrativos que sobre el particular deba
expedir la Secretaria en especial los conceptos previos que se deben emitir a luz de la
ley 643 de 2001 y demas normas que la modifiquen.

9. Desarrollar y mantener actualizado el sistema de informacion correspondiente a las
areas o sectores bajo su responsabilidad.
10. Identificar y cuantificar los proyectos de inversibn de responsabilidad municipal

necesarios para el desarrollo de los sectores o0 areas a su cargo.

11. Supervisar las labores de las Comisarias de Familia, las Inspecciones municipales de
policia, las areas de proteccion al consumidor, prevencion y atencion de desastres, el
cuerpo oficial de bomberos para asegurar el cabal cumplimiento de sus funciones.

12.  Analizar las estadisticas y registros que permitan proponer politicas de prevencion y
disminucion de la violencia intrafamiliar.

13. Promover en forma permanente, la capacitacion y fortalecimiento individual y colectivo
del personal que se encuentra bajo su cargo.

14.  Cumplir con las diligencias y comisiones que de conformidad con las normas vigentes,
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deban atender.

15. Conceder permisos de acuerdo con la normatividad vigente sobre los espectaculos
publicos, rifas y juegos permitidos en el municipio verificando su legalidad, seriedad y
cumplimiento.

16. Resolver los recursos de apelacion que profieran los Inspectores de policia y los
Comisarios de Familia de los asuntos de su competencia.

17. Coordinar programas de capacitacion comunitaria en lo relacionado con prevencion de
desastres y atencion de emergencias.

18. Diseflar programas y campafias que permitan disminuir y prevenir los riesgos de
calamidades y siniestros que pudieran presentarse en la ciudad.

19. Coordinar con el Secretario de Despacho las labores y el personal inherentes al Cuerpo
de Bomberos.

20. Servir de enlace entre el Secretario de Gobierno y Convivencia y los organismos que
hacen parte del Consejo Municipal de Atencion y Prevencion de Desastres.

21. Expedir las certificaciones de vecindad y de supervivencia que requiera la comunidad
conforme al reglamento interno.

22. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

23. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

24. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

25. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

27. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Cdédigo Nacional de Policia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos béasicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Ley 9 de 1989 (espacio Publico)

. Cdédigo nacional de policia.

. Ley 642 del 2001 (rifas, juegos y espectéaculos)

. Ley de proteccién al consumidor

. Conocimiento del POT en lo que concierne a ocupacion del espacio publico.
. Manual de convivencia ciudadana del departamento
. Régimen Municipal

. Derechos humanos.
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Titulo profesional en Derecho vy titulo de | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
post grado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo
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Secretaria de Desarrollo Social

Orientar y coordinar la Unidad de Participacién Ciudadana y Desarrollo Local adscrita a la
Secretaria de Desarrollo Social para un 6ptimo desempefio de sus funciones

1. Cumplir los objetivos generales y especificos de la Unidad de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Local.
2. Coordinar y controlar la adecuada aplicacion de politicas gubernamentales y normas

técnicas y administrativas vinculadas a la participacion ciudadana, y proponer su
modificacion cuando sea necesario.

3. Supervisar y controlar el logro eficaz y eficiente de los objetivos asignados a la Unidad
y su oportuna contribucién a los objetivos de la Alcaldia.

4. Promover la Agenda Local de participacion ciudadana de acuerdo a la normatividad
vigente y conforme al Plan de Desarrollo Municipal vigente.

5. Asesorar al Secretario de Desarrollo Social en todo lo relacionado con la participacion
ciudadana en el Municipio.

6. Absolver consultas y disponer la emision de los informes correspondientes de acuerdo
a su competencia.

7. Proponer, en coordinacion con los érganos competentes, campafias de sensibilizacion

y capacitacion a la poblacion y, una vez aprobada por el Secretario de  Desarrollo
Social 0 quién haga sus veces, programar, organizar y supervisar su ejecucion.

8. Atender y canalizar las denuncias, reclamos y otras formas de participacion
ciudadana de acuerdo a la normatividad vigente.
9. Programar, organizar y conducir, en coordinacion con los drganos competentes, las

actividades relacionadas con la adecuada intervencion de la comunidad en la
implementacion del Presupuesto Participativo.

10. Disefar, en coordinacion con los 6rganos competentes, mecanismos de informacion
oportuna a las Juntas de accion comunal, los organismos comunales y juntas
administradoras locales, sobre las principales actividades municipales que beneficien a
la comunidad.

11. Promover la Capacitacion en mecanismos de participacién ciudadana de acuerdo a la
Ley a los distintos sectores de la Comunidad.

12. Promover la participacion de la sociedad civil en la formulacion de los Planes de
Desarrollo Comunales y del Presupuesto Participativo de cada vigencia.

13. Proyectar la parte técnica de los estudios previos para adelantar los procesos de
seleccidn de contratistas que requiere la Secretaria de Desarrollo Social de acuerdo a
los proyectos registrados en el Banco de proyectos de inversion Municipal, que se
deriven del cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Participacion Ciudadana y
Desarrollo Local.

14. Proyectar y revisar los actos administrativos y documentos que se realicen en el
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ejercicio de la competencia de inspeccion vigilancia y control de los organismos
comunales en el marco de la normatividad vigente.

15.  Aplicar las politicas gubernamentales y normas técnicas y administrativas vinculadas a
la participacién ciudadana.

16. Participar en la elaboracion del Plan de Accién de la Unidad en concordancia con el
plan de accion de la Secretaria de Desarrollo Social y el Plan de Desarrollo
Municipal.

17. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

18. Hacer parte de los comités evaluadores de procesos contractuales que le sean
asignados bajo las distintas modalidades de contratacion.

19. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la dependencia o el
sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

20. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

21. Organizar el funcionamiento de la dependencia, proponer ajustes a la organizacion
interna  y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

22. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

24. Las demas sefialadas en los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo Y la naturaleza del empleo.

. Ley 1551 de 2012 y ley 743 de 2002

. Funcién Publica

. Sistema Integrado de Gestion.

. Manejo del Sistema de Informacién Institucional.
. Funciones y Estructura de la entidad

Titulo profesional en ciencias sociales, | Dos (2) de experiencia profesional relacionada.
administrativas, juridicas y/o financieras y

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo
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NIVEL Directivo
DENOMINACION | Jefe de oficina
DEL EMPLEO
CODIGO 06
GRADO 03

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Dos(2)
DEPENDENCIA | Secretaria de Salud
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial crear condiciones de acceso de la poblacién al Sistema General de
Seguridad Social en Salud y de la prestacion de servicios de salud en el municipio de Armenia.

1. Participar en la formulacién del Plan Territorial de Salud, resultado del
diagnostico  epidemiolégico de la poblacion y contribuir al cumplimiento de las
metas prioritarias en salud definidas en el Plan Decenal de Salud Publica y las
propias del Plan de Desarrollo del Municipio

2. Participar en la elaboracion del Plan de Accién en Salud y realizar el seguimiento
de los indicadores y metas de las intervenciones definidas en tema de Seguridad
Social en Salud en el Municipio de Armenia.

3. Vigilar el Sistema General de Seguridad Social en Salud al Régimen Subsidiado de
la poblacion pobre y vulnerable, conforme a las Politicas Nacionales del Sistema de
Seguridad Social en salud y normatividad vigente

4, Crear condiciones de acceso de la poblacion al Sistema General de Seguridad
Social en Salud en el Municipio de Armenia.

5. Garantizar a la poblacion pobre y vulnerable no asegurada (vinculada) el acceso a
los servicios de salud de bajo nivel de complejidad, a través de la E.S.E.

6. Velar por la oportuna atencion en salud de baja complejidad a la poblacion no

asegurada, hasta que se dé la cobertura universal, de conformidad con la
normatividad vigente

7. Realizar auditoria a las IPS prestadoras de servicios de salud en el Municipio de
Armenia con énfasis en las prestadoras de servicios de salud a los afiliados del
régimen subsidiado y vinculado.

8. Realizar Auditaria a las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud en
busqueda del cumplimiento de la garantia de la calidad en la atencién a los
usuarios.

9. Promover mecanismos para la adecuada participacion social, ciudadana y
comunitaria, en el ejercicio de los derechos y deberes de los ciudadanos, dentro del
S.G.S.S.S.

10. Orientar los cambios necesarios en las funciones, actividades y puestos de trabajo
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de la dependencia a su cargo.

11. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

. Fundamentos Constitucion Politica

. Fundamentos Administracion Publica

. Fundamentos de Contratacion publica

. Régimen de Seguridad Social en Salud y normatividad vigente.
. Plan Decenal de Salud

. Plan Territorial de Salud

. Plan de Accién

. Sistema Integrado de Gestion

|

e Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de personal

Titulo profesional en Medicina, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Enfermeria, Odontologia. profesional relacionada.

Titulo de post-grado en modalidad de
especializacion en  salud  publica,
administracion de salud, gerencia en
salud, seguridad social en salud o en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales y
especializados conforme a su perfil, en especial orientar politicas de Salud Publica en
el municipio de Armenia, con sujecion a las Politicas Nacionales en Salud Publica y
normatividad vigente.

1. Orientar politicas de salud publica basadas en el andlisis en los cambios de los
patrones de comportamiento de los diferentes eventos de salud del municipio y la
region.

2. Planear, coordinar y orientar actividades encaminadas hacia ubicacion
georreferencial de los diferentes eventos que permitan la identificacion de areas de
riesgo.

3. Participar en la elaboracion del Plan de Accion en Salud y realizar el seguimiento
de los indicadores y metas de las intervenciones definidas en la Salud Publica.

4, Participar en la formulacion del Plan Municipal de Salud, resultado del

diagnostico epidemioldgico de la poblacién vy contribuir al cumplimiento de las
metas prioritarias en salud definidas en el Plan Decenal de Salud Publica y las
propias del Plan de

Desarrollo del Municipio.

5. Elaborar e implementar y hacer el seguimiento al Plan de Intervenciones Colectivas
en Salud Publica, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio
de Salud y la Proteccién Social.

6. Ejercer inspeccion, vigilancia y control a los factores de riesgo para la salud
generados por el ambiente, biolégicos, sanitarios y del comportamiento,
identificados en la poblacion de Armenia y aplicacion del conocimiento sobre factores
de riesgo modificables para iniciar y orientar intervenciones en salud.

7. Brindar asesoria sobre temas especificos de su conocimiento y competencia y
socializar con los funcionarios de su area los cambios en la normatividad de salud
publica

8. Orientar los cambios necesarios en las funciones, actividades y puestos de trabajo
de la dependencia a su cargo.

9. Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

. Fundamentos Constitucion Politica

. Fundamentos Administracion Publica

. Fundamentos Régimen Contratacion Publica.
. Gestiéon de Proyectos

. Normatividad en Salud Publica

. Caodigo Sanitario y decretos reglamentarios
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. Plan Decenal de Salud
. Sistema General de Seguridad Social en Salud

Titulo profesional en Medicina, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Enfermeria, Odontologia. profesional relacionada.

Titulo de post-grado en modalidad de
especializacion en salud publica,
epidemiologia, = administracion  de
salud, gerencia en salud o en éareas
relacionadas con las funciones del
cargo.

143




NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Tesorero General
DEL EMPLEO
CODIGO 201
GRADO 10

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Departamento Administrativo de Hacienda
CARGO JEFE Director de Departamento
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Hacienda

Contribuir a la formulacion, coordinacion y ejecucion del Plan Financiero de la Tesoreria, en lo que
respecta al esfuerzo fiscal, eficiente y el pago debido y oportuno de todas obligaciones, asi como
el control de las finanzas a través de la implementacién del programa Anual de Caja, Elaboracién
de estudios sobre la capacidad de endeudamiento del Municipio y formulacién de Politicas, planes
y Proyectos encaminados a facilitar la optimizacién de los recursos del mismo.

1. Formular el plan financiero de la Tesoreria y el programa anual de caja acorde con las
politicas institucionales

2. Apoyar a el Director del Departamento Administrativo de Hacienda en la elaboracion del
Programa Anual Mensualizado de Caja

3. Presentar los informes financieros especializados que se requieren para el eficiente
desempefio de la Administracion Municipal.

4. Proponer sistemas modernos, eficientes, confiables y seguros de informacion y control
para Tesoreria (recaudo y pago)

5. Efectuar los pagos y administrar los convenios de cofinanciacién con los fondos de la
nacion

6. Trazar directrices para el disefio de politicas de recaudo de los ingresos originados por
la venta de los servicios y de los impuestos municipales.

7. Efectuar toda clase de pagos por compra de bienes y prestacion de servicios al
Municipio, de conformidad con las normas fiscales, penales y disciplinarias vigentes.

8. coadyuvar al superior inmediato en la elaboracion y formulacién de las politicas, los
planes, programas y proyectos encaminados a facilitar y optimizar la administracién de
los recursos financieros del Municipio

9. Colaborar en la elaboracion del estudio econémico requerido para la contratacion de
créditos y en la evaluaciéon de planes de inversion de acuerdo a la efectividad del
recaudo.
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10.  Coadyuvar en la elaboracion de estudios sobre la capacidad de endeudamiento del
Municipio.

11. Elaborar informes y rendir cuentas para la contraloria municipal y contraloria general
de la republica.

12. Elaborar boletines diarios de caja para ser presentados al superior inmediato.

13. Realizar los giros, aportes, participaciones, etc., a entidades descentralizadas del
Municipio, juntas, asociaciones y demas personas juridicas

14. Desarrollar, implementar y mantener actualizado el Sistema de Informacion al interior
de la Tesoreria y en las areas bajo su responsabilidad, de conformidad con los
requerimientos establecidos para el Sistema de Informacion Gerencial Municipal
SIGMA.

15. Presentar cuentas de cobro a favor del Municipio.

16. Revisar dirigir y direccionar todas las comunicaciones internas de todos Ilos
subprocesos a cargo.

17. Realizar la debida atencién y rendicion de cuentas a los organismos de control asi
como a los procesos auditados por los auditores de las mismas en aras de una buena
informacion fiscal y financiera del &rea a su cargo.

18. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

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

20. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos Sobre presupuesto.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Conocimiento del Plan de Desarrollo del Municipal

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del Manual de Funciones y Convivencia Ciudadana
. Conocimiento del Plan Financiero.

. Régimen Municipal

. Sistema de Informacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

145




Titulo Profesional en Aéreas Financieras y | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
titulo de formacion avanzada de post

grado en &reas relacionadas con las

funciones del cargo.
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NIVEL Profesional
DENOMINACION | Almacenista General
DEL EMPLEO
CODIGO 215
GRADO 03

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)

DEPENDENCIA | Departamento Administrativo de Bienes y Suministros
CARGO JEFE Director de Departamento
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Bienes y Suministros |

Ejecutar la elaboracion, complementacién, actualizacion y ejecucion de los diferentes planes,
programas, proyectos, politicas, procesosy actividades que le competan al almacén.

1. Actuar como supervisor en los casos que su Jefe Inmediato asi se lo indique.

2. Actuar como interventor en los casos que su jefe inmediato asi lo indique

3. Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y conocimiento dentro del
almacén

4, Presentar los informes periédicos requeridos por sus superiores y demas dependencias
de la Administracién Municipal y de los entes de control.

5. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el suministro

oportuno de los bienes muebles, enseres y elementos que requieran las dependencias
de la Administracién Central de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

6. Coordinar la buena organizacion y correcta disposicion de los elementos y enseres en
el almacén.
7. Elaborar, coordinar y supervisar la practica de inventarios fisicos en la administracion

central, instituciones educativas y sus sub sedes y sedes externas de la
administracion.

8. Velar por la correcta implementacion y manejo de mecanismos de control de inventarios
a través del Sistema de Recursos Fisicos (SRF).
9. Autorizar la entrada de bienes devolutivos y de consumo al Almacén con la respectiva

Orden de Entrada de Almacén a través del Sistema de Recursos Fisicos (SRF).

10. Autorizar la salida de bienes devolutivos y de consumo del Almacén con la respectiva
Orden de Salida de Almacén, debidamente firmada por el funcionario que recibe el o los
elementos.

11. Coordinar, supervisar y controlar las salidas por bajas de bienes servibles e inservibles
y bajas de bienes por exoneracion de responsabilidad fiscal siniestros previamente
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12.

13.

14.

ks

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.
3=

32.

=izl

34.

35.

36.

37.

autorizadas por el Comité de Bajas e informar a contabilidad para la afectacion
contable.

Coordinar el proceso de enajenacibn de bienes muebles de acuerdo con la
normatividad vigente.

Velar por la correcta implementacion y manejo de mecanismos de control de inventario
tales como kardex y pruebas o tomas selectivas de inventarios.

Autorizar la entrada de bienes devolutivos y de consumo al almacén con la respectiva
orden de entrada de almacén, debidamente firmada por el ordenador del gasto o el
delegado en su defecto.

Coordinar el envio de documentacion para la rendicibn de cuentas a Contraloria
Municipal con relacién a las compras e inventarios de bienes muebles, supervisados
por el jefe inmediato.

Tramitar y gestionar las inclusiones y reclamaciones ante la compafia aseguradora
respecto a los bienes muebles.

Certificar las necesidades del plan anual de adquisiciones segun la necesidad.

Realizar el control a las respuestas de derechos de peticion con relacion al almacén.
Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos, e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del almacén.
Consolidar, elaborar, actualizar, modificar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

Analizar los niveles minimos y maximos de existencias de bienes, elementos e insumos
en almacén e informar al Director.

Determinar las especificaciones técnicas minimas de los insumos y elementos
requeridos para el normal funcionamiento de la Administracién Municipal.

Elaborar el cronograma de actividades del almacén de acuerdo a las necesidades.
Actuar como evaluador de la parte técnica de los procesos de seleccién de contratistas
en los casos que sea designado.

Controlar y administrar los servicios relacionados con telefonia movil de acuerdo a los
requerimientos de la administracion.

Coordinar las actividades de gestion documental de la actividad de recursos fisicos y
materiales.

Promover la construccién de indicadores de gestion y logro en su grupo, al igual que en
su correspondiente evaluacion.

Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con

148




las instrucciones recibidas. .
38. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos Basicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.
. Constitucién Politica de Colombia.

. Plan de Desarrollo del Municipio.

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Régimen Municipal.

e Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
administrativas, juridicas y/o financieras y | relacionada.

titulo de post grado en areas relacionadas

con las funciones del cargo
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NIVEL Profesional
DENOMINACION | Corregidor
DEL EMPLEO
CODIGO 227
GRADO 05

CLASIFICACION | Libre Nombramiento
No. DE CARGOS | Uno(1)

DEPENDENCIA | Secretaria de Gobierno y Convivencia
CARGO JEFE Jefe de Oficina
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia- El Caimo

Cumplir con las diligencias y comisiones que de conformidad con las normas vigentes, deban
atender.

1. Atender y auxiliar los problemas policivos que se presenten en su zona rural y cumplir
con las funciones de policia que, de conformidad con las normas vigentes, le competen
Proponer acciones tendientes a prevenir y disminuir los asentamientos subnormales
en la zona rural del Municipio de Armenia.

2. Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas legales
vigentes, tramitarlos y/o remitirlos a la entidad competente

3. Analizar las estadisticas y registros para el disefio de programas y campafias de apoyo
a la justicia

4. Proponer proyectos de expansion, en materia policiva, de acuerdo con las necesidades
de la. comunidad

5. Conocer, sustanciar y aplicar las sanciones policivas a que haya lugar.

6. Conocer los asuntos o0 negocios que le asignen la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas y los Acuerdos del Concejo o los Decretos con fuerza de Acuerdo

7. Conocer en Unica instancia de las contravenciones comunes ordinarias de que trata el

Decreto Ley 1355 de 1970, decreto 035 de 1987 excepcion hecha los que competen a
la Policia Nacional.

8. Coordinar con el Secretario el recibo de las declaraciones y efectuar Ilas
correspondientes diligencias a fin de resolver los conflictos de las personas
9. Expedir boletas de citaciones, de licencias de inhumacién, permisos y constancias de

pérdidas de documentos.
10. Mantener al tanto la instruccion de negocios que reciba y fallarlos de acuerdo con la ley
11. Practicar las comisiones civiles ordenadas por los juzgados
12. Conocer en primera instancia de toda accion civil policiva sobre proteccién a la
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propiedad o sus desmembraciones y demas derechos derivados de ello, de
conformidad con las leyes vigentes dentro de su jurisdiccion rural.

13. Conocer por delegacion del Alcalde Municipal de las funciones prescritas en el decreto
1355 de 1970 en el Titulo II, Capitulos X, XI, XlI, XIII, XIV

14. Rendir informes periddicos sobre las labores desarrolladas en el cumplimiento de las
funciones a la alcaldia y a la Secretaria de Gobierno y Convivencia

15. Atender y asesorar al publico en casos penales o policivos

16. Registrar diariamente el movimiento interno de la oficina

17. Vigilar que los establecimientos de comercio tengan lista de precios visible al publico
0 que los productos se encuentren debidamente etiquetados

18. Informar sobre las multas impuestas por la Secretaria de Gobierno y Convivencia
remitir aquellas que no sean canceladas a la oficina de ejecuciones fiscales

19. Servir de mediador en la venta al publico de articulos escasos con el fin de evitar la
especulacion.

20. Resolver los recursos interpuestos.

21. Vigilar que los establecimientos de comercio ubicadas en su jurisdiccién, cumplan con
los requisitos establecidos en la ley 232 de 1995 y en el decreto 115 de 1998, e
imponer la respectiva sancion

22. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

23. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucién y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

25. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

26. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

27. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

28. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

29. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

e Conocimiento sobre las instituciones municipales y departamentales que estén trabajando
dichos procesos.

Conocimiento de procedimientos de prevenciéon del consumo de SPA

Trabajo en equipo.

Conocimiento en violencia intrafamiliar.

Conocimiento en el desarrollo de actividades grupales.

Atencion al usuario.

Conocimiento de la norma de violencia intrafamiliar.

Conocimiento sobre salud mental.

Conocimientos basicos de medios de comunicacion.
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Conocimientos sobre la ley de infancia y adolescencia.
Conocimientos sobre conductas asociadas al abuso y el maltrato.
Conocimiento de atencion psicoldgica.

Cddigo del menor.

Comunicacion oral y escrita.

Comunicacion asertiva.

Conocimiento en motivacion de equipos de trabajo.
Conaocimiento de actividades recreativas y ludicas

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Terminacion de cinco (5) afios en derecho. | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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NIVEL Profesional
DENOMINACION | Profesional Especializado
DEL EMPLEO
CODIGO 222
GRADO 09

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno(1)

DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE Quien ejerza las funciones de supervisor
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Bienes y Suministros

Gestionar el desarrollo efectivo la funcion juridica de la dependencia con el fin de prevenir el dafio
antijuridico, generar confianza en la institucion para el cumplimiento de los fines del Municipio.

1. Asesorar al Director del Departamento Administrativo en aquellos asuntos juridicos
varios.
2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en

las necesidades particulares del Departamento Administrativo o secretaria de despacho
y las generales de la Administracion municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas sobre asuntos juridicos varios al interior de la
administracion municipal.

4. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos de la dependencia

5. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi lo indique.

6. Promover la construccion de indicadores de gestion y logro en su grupo, al igual que
en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periédicos requeridos por sus superiores.

8. Llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos civiles,

tributarios o contenciosos administrativos, en los que el municipio tenga interés o este
directamente implicado.

9. Ejercer la representacion judicial y llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los
gue se debatan asuntos civiles o contenciosos administrativos en los que el municipio
tenga interés o esté directamente implicado

10. Realizar el estudio de titulos de los bienes inmuebles sobre los cuales el municipio
pretenda celebrar contratos de compraventa, permutas y rendir por escrito el informe
correspondiente.

11. Realizar todos los tramites de elaboracion de minutas, protocolizacion y registro de las
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escrituras publicas suscritas por el municipio con referencia a los anteriores inmuebles.

12. Colaborar con el Director del departamento en la elaboracion de estudios y conceptos
de proyectos de Acuerdos municipales y en caso de inconstitucionalidad, ilegalidad o
inconveniencia elaborar los proyectos de objecion respectivos

13. orden a la defensa de los intereses del municipio.

14. expedir certificados o constancias sobre actos o documentos que sean competencia
del Departamento Administrativo o secretaria de despacho.

15. Efectuar las notificaciones personales de todos los actos Administrativos emitidos por
el Departamento Administrativo.

16.  Asesor legalmente de todas las politicas relacionadas con la administracion de bienes
muebles e inmuebles municipales.

17. Resolver las consultas sometidas a su consideracion de acuerdo a su especialidad al
interior de la dependencia.

18. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

19. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

21. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

23. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Derecho Administrativo

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion

. Régimen Municipal

. Redaccion e Interpretacion de textos juridicos.
. Derecho Procesal

. Funciones y estructura de la entidad
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Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Titulo profesional en Derecho y Titulo en Veinticuatro (24) meses experiencia profesional
postgrado y en areas relacionadas con las | relacionada.
funciones del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Especializado
DEL EMPLEO
CODIGO 222
GRADO 08

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Trece(13)

DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE Secretario, Subsecretario, Director, Sub Director y/o Jefe de Oficina
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Planeacion

Ejecutar los programas y apoyar al nivel directivo de la dependencia en la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de su profesion conforme a su competencia en funciones de
coordinacién, supervisién y control garantizando que las actividades de la dependencia tiendan al
desarrollo y fortalecimiento institucional de la Administracion Municipal en los aspectos
relacionados con las funciones propias de las areas internas de la dependencia en el proceso de
direccionamiento estratégico

1. Ejecutar, aplicar y hacer seguimiento a las politicas, planes y proyectos Municipales
conforme a los procesos y procedimientos especificos establecidos en la dependencia
2. Participar activamente como parte del equipo técnico de planeacién en actividades de

formulacion, elaboracion, presentacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos del Municipio de Armenia.

3. Consolidar documentos relacionados con la Formulacién, seguimiento y evaluacion
del Plan de Desarrollo Municipal y Plan de Accion Anualizado del departamento
administrativo de Planeacion y del Municipio de Armenia para el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia y del Municipio.

4. Participar en la elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos especificos
de la dependencia, conforme a la normatividad vigente y los requerimientos del nivel
directivo.

5. Acompafiar al nivel directivo del Departamento Administrativo de Planeacion en el

cumplimiento de los objetivos principales de la dependencia conforme a la
normatividad vigente.

6. Asesorar al nivel directivo del Departamento Administrativo de Planeacién en la
recoleccion de informacion, consolidacion y elaboracion de los diferentes informes
ordenados por los entes de control externo y control interno.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar la recoleccion y procesamiento de la informacion estadistica basica del
Municipio segun metodologias, procesos y procedimientos vigentes.

Consolidar los documentos estadisticos socioeconomicos e Informes de Gestion del
Municipio de Armenia en cumplimiento de los requerimientos de entes de control
normas vigentes, sobre la materia.

Coordinar la recoleccion y procesamiento de la informacién del municipio requerida
por entes de control y otras entidades del orden nacional y regional y aplicar las
estrategias necesarias para implementar Politicas Nacionales y/o Locales, conforme
a las metodologias adoptadas, los sistemas de informacion implementados y los
aplicativos dispuestos para su cumplimiento conforme los lineamientos determinados
por el nivel directivo de la dependencia.

Acompafar procesos de planificacion participativa conforme a la competencia y
objetivos de la dependencia de acuerdo a lineamientos e instrucciones impartidos por
el nivel directivo del Municipio.

Asistir por delegacion del nivel directivo del Departamento Administrativo de
Planeacion a reuniones, comités y eventos institucionales e interinstitucionales cuando
sea requerido.

Propender por el buen mantenimiento y la maxima optimizacion y utilidad de los
recursos fisicos brindados para el desempefio de sus funciones.

Dar soporte sobre la aplicacion de los instrumentos de planeacion conforme a sus
conocimientos profesionales y competencias al interior de la dependencia y asi mismo
al personal de la Administracién Municipal.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del cargo.

Constitucién Politica de Colombia

Estructura del Municipio de Armenia

Régimen Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimientos de Planeacion Estratégica

Conocimiento sobre la generacion de instrumentos de Planificacion
Conocimientos de las normatividad vigente de Rendicién de Cuentas.
Conocimientos de las normas de Gestion de Calidad

Manejo del sistema de informacion institucional

Canales de atencion

Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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Titulo Profesional en Economia, | Dos (2) afios de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Derecho o en | relacionada.

disciplinas académicas afines con la
naturaleza del cargo y titulo de formacién a
nivel de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Secretaria de Tecnologia e Informacion y Comunicaciones TIC

Coordinar estratégicamente la gestion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, en
el marco de las politicas nacionales, sectoriales e institucionales, para el manejo efectivo y seguro
de la informacion, el mejoramiento continuo de los procesos institucionales y la contribucion al
cumplimiento de los fines del Municipio

Formular planes, programas y proyectos de gestion TIC, segun procedimientos
institucionales relacionados con la materia

Adelantar las acciones tendientes a garantizar el cumplimiento de los criterios
establecidos para cada una de las fases en el manual para la implementacién de la
estrategia de Gobierno en Linea de que trata el Decreto 2693 de 2012.

Participar activamente en las fases de implementacion del Gobierno en Linea Territorial
GELT, de acuerdo a los lineamientos del Gobierno Nacional.

Desarrollar acciones que faciliten a la ciudadania mantenerse informada sobre los
avances del municipio en el acceso a servicios de Gobierno en Linea.

Disefar, liderar, formular y presentar a la Nacion a través de las convocatorias del
Ministerio de TIC'S, los proyectos relacionados con el desarrollo del ecosistema digital
en el municipio de Armenia.

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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Conocimientos béasicos de planeacion
Conocimiento de los formatos del plan de accién
Constitucién politica de Colombia

Plan de desarrollo del municipio

Conocimientos basicos de contratacion

Titulo profesional en disciplinas | Veinticuatro (24) meses experiencia profesional
académicas afines con la naturaleza del | relacionada.

cargo tales como ingenieria de sistemas y
computacion, telecomunicaciones,
electronica y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién.
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional-DAFI

Ejecutar los programas, proyectos, procesos y procedimientos para el adecuado manejo de la
informacion relacionada con el recurso humano en la administracion municipal.

14.

de desemﬁeﬁo i la naturaleza del emileo.
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Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos correspondientes al
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional, de acuerdo a la normativa
vigente y segun procedimientos establecidos.

Brindar acompafamiento y asesoria seglin sus conocimientos a los diferentes grupos
de trabajo que se conformen en la dependencia, de acuerdo a las necesidades y
requerimientos.

Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto de gastos de personal, asi como
estudios de costos y proyecciones, de acuerdo a los parametros establecidos por la
entidad.

Resolver las solicitudes e inquietudes presentadas por los funcionarios y exfuncionarios
respecto a los temas de su competencia, conforme a la normativa vigente.

Liderar todas las actividades del area de néminas que correspondan al sistema de
gestion de calidad, segun procedimientos y normas vigentes.

Participar en la construccion, medicién y analisis de indicadores operativos y de
gestién, conforme a los procedimientos establecidos.

Verificar la organizacion y control de los sistemas de informacién del area de nominas,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad.

Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area




. Constitucion Politica

. Administracion y Planeacién

. Construccion y evaluaciéon de indicadores
. Administracion del riesgo y controles

. Sistema Integrado de Gestion

. Presupuesto entidades territoriales

. Normativa en prestaciones sociales

Titulo profesional en Areas financieras, | Veinticuatro (24) meses experiencia profesional
econdmicas o0 contables y Titulo en | relacionada.

postgrado en la modalidad de

especializacion.
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Secretaria de Desarrollo Social.

Ejercer actividades de apoyo de los procesos correspondientes a la gestiéon del municipio de
Armenia a fin de impulsar oportunamente los tramites administrativos internos para propiciar el
desarrollo social y politico.

1. Colaborar con la elaboracién, complementacion, actualizacion y ejecucion de los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas procesos y actividades que le
competan a la Dependencia.

2. Dirigir y participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con
base en las necesidades particulares de la Dependencia.

3. Promover y presentar para la aprobacion del Jefe de Area, los planes, programas,
proyectos, estudios, diagnésticos y perfiles requeridos en la Dependencia.

4, Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y conocimientos dentro de la
Dependencia.

5. Colaborar en la organizaciébn y control de los sistemas de informacion de la
Dependencia.

6. Ejercer las labores de especializacion de acuerdo con las necesidades de la
dependencia a la cual sea asignado o encargado.

7. Ejecutar la implementacion de metodologias para que la comunidad identifique sus
necesidades y plantee soluciones viables.

8. Disefar y promover modelos alternativos de socializacion par la comunidad marginada

9. Asesorar a las comunidades en la formulacién, disefio y ejecuciéon de proyectos de

desarrollo, en coordinacién con el Departamento Administrativo de Planeacion.

10. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestion y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

11. Realizar la medicién y andlisis de los resultados que se vayan obteniendo en la
ejecucion de las actividades programadas en el Plan de Accién por procesos, frente a
las metas y objetivos previstos mediante el uso de los Indicadores predefinidos.

12. Recopilar la informacién de las diferentes lineas de proyecto para presentar informes
de gestion de la dependencia.

13.  Verificar la implementacion de las acciones derivadas de los mapas de riesgos y
monitorear los controles propuestos con el fin de contribuir a la administracion de los
mismos.

14.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6éptima de los recursos
disponibles.

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

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
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17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Normatividad vigente de &reas sociales.
Funciones y estructura del Municipio de Armenia (entidad)
. Manejo del sistema de informacion institucional
. Canales de atencion
. Procedimiento y trAmites de registro de informacion
. Técnicas de comunicacion
. Protocolos de servicios
. Office, Word, Excel

Titulo profesional en ciencias sociales y | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
titulo de post grado en areas relacionadas | relacionada.
con las funciones del cargo.
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Secretaria de Desarrollo Econémico.

Promover la gestibon y ejecuciébn de actividades y acciones conducentes a la
formalizacion, fortalecimiento, desarrollo e internacionalizacion de la base empresarial de la ciudad
para el logro de los objetivos y metas propuestas por la entidad.

1. Colaborar en la elaboracion, complementacién, actualizacion y ejecucion de los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas procesos y actividades que le
competan a la Dependencia.

2. Dirigir y participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con
base en las necesidades particulares de la Dependencia.

3. Resolver las consultas relacionadas con su competencia y especialidad.

4, Coordinar el disefio y la ejecucion de proyectos relacionados con el desarrollo
empresarial.

5. Diseflar estrategias y aplicarlas, promoviendo el fomento la sostenibilidad y el
crecimiento de la base productiva.

6. Asesorar a los empresarios del Municipio de Armenia realizando acompafiamiento para
su organizacion y desarrollo. .

7. Participar en la elaboracion técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos de la Dependencia.

8. Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y conocimientos dentro de la
Dependencia.

9. Colaborar con la construccion de indicadores técnicos de gestion y logro, al igual que

en su correspondiente evaluacion.

10.  Adelantar estudios sectoriales que permitan visualizar y recomendar politicas publicas
y destinacién de las inversiones.

11. Presentar los informes periddicos al Jefe Inmediato.

12. Elaborar los proyectos del area asignada.

13. Manejar los historiales empresariales.

14. Elaborar el plan de accién del area asignada.

15. Colaborar en la organizacibn y control de los sistemas de informacion de la
Dependencia.

16. Controlar que el personal que esté bajo su responsabilidad cumpla con la organizacion
y guarda de la documentacién; de igual manera que proporcionen la informacion
oportunamente.

17. Mantener absoluta reserva de las comunicaciones y documentos puestos bajo su
cuidado.

18. Procurar el buen mantenimiento y la maxima utilidad de los recursos a cargo.

19. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

20. Consolidar informacién de gestion para alimentar indicadores del area.

21. Elaborar el plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.
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22. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

23. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de los recursos
disponibles.

24. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

25. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

26. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

27. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

28. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

29. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos basicos de Economia.

. Conocimientos basicos de Administracion.
. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Conocimientos Basicos en contaduria

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.
. Constitucion Politica de Colombia

. Presupuesto Municipal

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Régimen Municipal

. Derechos humanos

Titulo Profesional en Disciplinas en | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
ciencias econémicas y financieras o afines | relacionada

con la naturaleza del cargo y Titulo de
formacion avanzada o de postgrado en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.
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Secretaria de Infraestructura

Asesorar Juridicamente a la dependencia y comunidad en general, en la contratacion de
ejecucion de las obras publicas e infraestructura del municipio de Armenia de acuerdo a los
planes, programas y proyectos aprobados en el Plan de Desarrollo Municipal, de acuerdo a
politicas internas establecidas.

1. Asesorar al Secretario y a la Administracién Municipal en aquellos asuntos juridicos
que tienen que ver con su especialidad.
2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en

las necesidades particulares del Secretaria de Infraestructural y las generales de la
Administracion Municipal.

3. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos de la dependencia.

4. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi se lo indique.

5. Promover la construccion de indicadores de gestién y logro en su grupo, al igual que en
su correspondiente evaluacion.

6. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

7. Asesorar, actualizar y divulgar la legislacion y jurisprudencia vigentes, a las diferentes
dependencias municipales en lo concernientes a Infraestructura

8. Revisar el estudio de titulos de los bienes inmuebles sobre los cuales el municipio

pretenda celebrar contratos de compraventa, permutas y rendir por escrito el informe
correspondiente.

9. Realizar todos los tramites de elaboracién de minutas y contratos necesarios para el
buen funcionamiento de la contratacion de la Secretaria

10. Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de Resoluciones y otros actos
Administrativos que emane en Secretaria de Infraestructura

11. Colaborar con la Secretaria de Infraestructura en la elaboracién, estudios y conceptos
de proyectos de Acuerdo y Acuerdos y en caso de inconstitucionalidad, ilegalidad o
inconveniencia elaborar los proyectos de objecion respectivos

12. Colaborar en la elaboracion de los Decretos Reglamentarios, de los Acuerdos
Municipales y de los que corresponda expedir al Alcalde en virtud de los facultades
especiales concedidas por la constitucion, la Ley, la Ordenanza y Acuerdos

13. Sugerir las modificaciones necesarias a los actos administrativos expedidos por el
secretario de despacho

14. Proyectar certificados o constancias sobre Actos o documentos que sean competencia
del Secretaria de Infraestructura y que se relacionen con los aspectos legales.

15. Realizar la defensa judicial del municipio en los procesos que sean sometidos a
reparto en la secretaria de infraestructura.

16. Elaborar el plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.

17. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.
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18.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

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

20. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

21. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

23. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Normatividad vigente en Contratacion, manejo de Presupuesto estatal, Normatividad
ambiental, Prevencion y atencion de desastres, Ley Organica de Planificacion, Normas sobre
Ordenamiento Territorial, conocimientos basicos en derecho publico.

Estudios: Titulo profesional en derecho y | Veinticuatro (24) meses experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacion,
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Departamento Administrativo de Hacienda

Dirigir, controlar y realizar seguimiento a la ejecucién de ingresos, gastos e inversiones del
presupuesto de la entidad, asi como sus modificaciones para el cumplimiento de las normas
presupuestales

1. Adelantar el proceso de elaboracion y programacion del presupuesto municipal, en
coordinacién con el Departamento Administrativo de Planeacion.

2. Preparar el decreto de liquidacion y el de repeticion del presupuesto, cuando asi se
requiera.

3. Coordinar la operacién, procedimiento y actualizaciéon de la informacién presupuestal
del Municipio.

4, Dirigir y coordinar la proyeccion de los movimientos de créditos adicionales,
contracréditos y traslados presupuestales, sometidos a consideracion del Alcalde.

5. Proyectar la sustanciacion y acompafiamiento de los proyectos de Acuerdos, ante el
Concejo Municipal.

6. Coordinar, ejecutar y controlar el movimiento presupuestal y en general de todos los
movimientos relacionados con la ejecucion presupuestal conforme a la ley organica de
presupuesto.

7. Expedir los certificados de disponibilidad y registro presupuestal que le sean solicitados
de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

8. Coordinar la elaboracion de informes para los diferentes entes de control.

9. Coordinar el proceso de cierre de la vigencia presupuestal.

10. Analizar, construir y registrar las reservas presupuestales.

11. Actuar como secretaria del CONFIS, segun el decreto 111 de 1996, Art. 25 “estatuto
organico del presupuesto” y el Acuerdo No. 032 de 1996 Art. 8 “estatuto organico del
presupuesto del Municipio de Armenia y sus entidades descentralizadas.

12. Avalar con su firma las ejecuciones presupuestales e informes a presentar a los
organismos de control y ejercer las funciones conforme a la ley orgénica de
presupuesto.

13. Realizar las transferencias de la ley 617 de 2000.

14.  Atender y dar respuesta oportuna a los requerimientos que efectien los entes de
control y la comunidad.

15. Dirigir las actividades de los funcionarios y grupos de trabajo bajo su responsabilidad,
fijando los mecanismos, criterios de evaluacién, seguimiento de los objetivos
institucionales.

16. Participar en la formulacion, disefio, organizaciéon, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

17.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.
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18.  Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

19. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

20. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

22. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica de Colombia
. Plan de Desarrollo

. Sistema de Gestion de Calidad

. Presupuesto del Municipio.

Titulo Profesional en Contaduria, y Titulo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacion, maestria o doctorado en
areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional.
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Departamento Administrativo Juridico.

Gestionar el desarrollo efectivo la funcién juridica en la dependencia con el fin de prevenir el dafio
antijuridico, generar confianza en la institucion para el cumplimiento de los objetivos del municipio.

1. Resolver todo tipo de consultas sobre asuntos juridicos al interior de la administracién
central.
2. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los

procesos o procedimientos de la dependencia.

3. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi lo indique.

4, Promover la construcciéon de indicadores de gestion y logro en su grupo, al igual que
en su correspondiente evaluacion.

5. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

6. Asesorar, actualizar y divulgar la legislacion y jurisprudencia vigentes, a las diferentes

dependencias municipales en lo concerniente a Codigo Contencioso administrativo y
demas normas de derecho publico.

7. Llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos civiles,
tributarios o contenciosos administrativos en los que el municipio tenga interés o esté
directamente implicado

8. Sustanciar para decision del Alcalde los recursos interpuestos en segunda instancia
contra los asuntos de la administracion central.
9. Realizar el estudio de titulos de los bienes inmuebles sobre los cuales el municipio

pretenda celebrar contratos de compraventa, permutas, y rendir por escrito el informe
correspondiente.

10. Realizar todos los tramites de elaboracion de minutas, protocolizacion y registro de las
escrituras publicas suscritas por el municipio con referencia a los anteriores inmuebles.

11.  Aclarar a la comunidad que solicite informacién sobre el proceso de titularizacion de
los bienes inmuebles de acuerdo a lo dispuesto en la ley 9 de 1989, ley 388 de 1997 y
las demas que las modifiquen, aclaren o adicionen.

12. Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de las Resoluciones y otros actos
administrativos que emanen del Departamento Administrativo juridico.

13. Preparar los proyectos de resolucion de registro de la Propiedad Horizontal y de sus
organos de administracion.

14. Colaborar con el Director del Departamento Administrativo Juridico en la elaboracion
de estudios y conceptos de proyectos de Acuerdo y Acuerdos, y en caso de
inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, elaborar los proyectos de objecion
respectivos.

15. Colaborar en la elaboracion de los decretos reglamentarios, de los Acuerdos
municipales y de los que corresponda expedir al alcalde en virtud de las facultades
especiales concedidas por la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los Acuerdos
municipales.

16. Sugerir las modificaciones necesarias a las providencias dictadas en cuyo contenido
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se observen anomalias juridicas que indiquen perjuicios para la administracion, en
orden a la defensa de los intereses del municipio.

17. Expedir certificados o constancias sobre actos o documentos que sean competencia
del Departamento Administrativo Juridico.

18. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

19. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, as! como la ejecucién y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

21. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

22. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

23. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

24. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

25. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Constituciéon Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo

. Sistema de Gestion integrado Calidad MECI
. Laboral y Seguridad Social

Titulo Profesional en Derecho y titulo de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
formacion avanzada o de postgrado en | relacionada.
areas relacionadas con las funciones del

cargo.
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Secretaria de Infraestructura

Identificar, evaluar y priorizar en coordinacién con el Departamento Administrativo de planeacion y
las demas dependencias de la Administracion Central y descentralizada del municipio, las
necesidades de infraestructura, para disefiar los programas de ejecucion de obras viales y definir
las acciones requeridas i8ndispensables para satisfacer las necesidades de la comunidad.

1. Participar en coordinacién con el Departamento Administrativo en la confirmacion del
plan de desarrollo municipal en su control y cumplimiento de la reglamentacion
urbanistica del municipio.

2. Realizar los trazados, disefios, términos de referencia y especificaciones de orden
técnico para las obras previstas en el plan de desarrollo malla vial y/o plan operativo
anual de inversiones.

3. Participar en la seleccion, administracién, seguimiento y vigilancia de los procesos
precontractuales de contratacion necesarios para garantizar y desarrollar el normal
cumplimiento de las funciones y servicios a cargo de la secretaria.

4, La metodologia y técnicas a seguir en los procesos de interventoria y/o supervision de
la interventoria contratada, con el fin de garantizar la calidad y oportunidad, costo y
estabilidad de las obras de infraestructura.

5. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las obras de construccién, mantenimiento y
adecuacion de la infraestructura municipal del desarrollo urbanistico, malla vial
municipal, que se ejecutan a través de convenios, delegacion o contratacion.

6. Coordinar con las Secretarias de Desarrollo Social y Gobierno la promocién y asesoria
técnica a la comunidad en las acciones que demanden la solucién de sus necesidades
y 0 problemas presentados en prevencion y atencion de desastres.

7. Presentar las modificaciones y ajustes necesarios al plan vial municipal y adelantar las
acciones y gestiones necesarias para su aprobacion ante los entes municipales y a la
autoridad ambiental.

8. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.
9. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y

programas del &rea interna de su competencia.

10.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos
disponibles.

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

12. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

13. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
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14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

15. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica de Colombia
. Plan de Desarrollo

. Sistema de Gestion de Calidad

. Presupuesto del Municipio.

Titulo Profesional en Ingenieria civil y | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Titulo de Formacion avanzada o de | relacionada.

postgrado en Ingenieria de Vias o areas

afines con la naturaleza del cargo
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Departamento Administrativo de Bienes y Suministros

Ejecutar acciones juridicas para la adquisiciébn y ventas de bienes y servicios institucionales
siguiendo procedimientos establecidos, y teniendo en cuenta politicas institucionales y
normatividad vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y la
satisfaccion delos clientes internos y externos

1. Elaborar los documentos y/o revisar desde el punto de vista juridico, actos
administrativos relacionados con las etapas precontractual, contractual vy
postcontractual delegada en el Departamento Administrativo que sean sometidos a su
consideracion.

2. Coordinacién de los procesos de adquisicion de pélizas que amparen los bienes de
posibles riesgos que pudiesen afectarlos; y aportar la informacion requerida por las
compaiiias de seguros en caso de reclamaciones.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y especialidad al interior de la
Administracion Central.

4, Actuar como supervisor de los contratos en los casos que su jefe inmediato asi se lo
indique relacionada con su especialidad y funciones.

5. Resolver las consultas sometidas a su consideracion de acuerdo a su especialidad al
interior de la dependencia.

6. Asesorar y determinar (proyectar) bajo la normatividad vigente, los parametros bajo los

cuales se deben llevar a cabo la contratacion y las competencias para abrir y dirigir
concursos Y licitaciones en la Administracion Central.

7. Asistir a los comités, mesas de trabajo y reuniones por designacion de su jefe
inmediato.

8. Proyectar oportunamente las respuestas a los Derechos de Peticion que le sean
entregados por reparto, relacionados con la dependencia.

9. Revisar los actos administrativos que se produzcan en el Departamento Administrativo

para la firma del Director.

10. Promover la construccién de indicadores de gestion y logro en su grupo, al igual que en
su correspondiente evaluacion.

11. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

12. Ejercer la representacion judicial y llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los
que se debatan asuntos civiles o contenciosos administrativos en los que el municipio
tenga interés o este directamente implicado relacionados con la dependencia.

13. Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de las Resoluciones y otros actos
administrativos que emanen del Departamento Administrativo.

14. Colaborar en la elaboracion de los decretos reglamentarios de los acuerdos
municipales y de los que corresponda expedir al alcalde en virtud de las facultades
especiales concedidas por la Constitucion, la ley y las ordenanzas y los acuerdos
municipales.

15. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel
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naturaleza y el area de desempenfio del empleo con la profesion del titular del cargo.

16. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

17. Representar judicialmente al alcalde en los procesos asignados relacionados con la
dependencia, proyectar y llevar a cabo el seguimiento de los procesos en que el
municipio tenga interés o esté directamente relacionado.

18. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de los recursos
disponibles.

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

20. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

22. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Derecho Administrativo

. Funcién Publica

. Sistema Integrado de Gestion

. Régimen Municipal

. Redaccion e Interpretacion de textos juridicos
. Derecho Procesal

. Funciones y estructura de la entidad

Titulo Profesional en Derecho vy titulo de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en area relacionadas con

las funciones del cargo.
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Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Ejecutar los conocimientos profesionales especializados en los asuntos juridicos sometidos a su
consideracion de acuerdo a las necesidades y requerimientos de su area de desempefio en
especial en materia de transito y transporte.

1. Dirigir y participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con
base en las necesidades particulares de la Secretaria de Transito.

2. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la
normatividad vigente.

3. Ejercer el Rol de Lider del Proceso o Actividad, segun directrices internas
establecidas.

4, Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores de acuerdo a los
plazos establecidos.

5. Coordinar el ingreso de las 6rdenes de comparendo e informes Unicos de infracciones
de transporte elaboradas por los agentes de transito y transporte y la Policia de
carreteras.

6. Coordinar la impresion de las resoluciones al 100% del sistema QX-Transito para la
suscripcion por parte del Inspector de Transito.

7. Realizar la evaluacion de desempefio de los Servidores Publicos asignados
conforme las normas vigentes.

8. Revisar los actos administrativos que se elaboren dentro de los procesos de transporte
y que proyecten los servidores publicos o contratistas de la dependencia.

9. Suscribir los actos de tramite dentro de las investigaciones de los informes Unicos de

infracciones de transporte.

10. Revisar las respuestas a los derechos de peticion referentes a transporte y que los
proyecten los servidores publicos o contratistas de la dependencia.

11.  Corregir los errores de grabacion en el sistema QX-TRANSITO, de las érdenes de
comparendo y de los informes Unicos de infracciones de transporte.

12. Suscribir los historiales de conductor que exija el sistema QX-TRANSITO.

13. Coordinar el archivo de las resoluciones al 100%.

14. Elaborar los indicadores de la dependencia.

15. Elaborar el plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.

16. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

17.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6éptima de los recursos
disponibles.

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

19. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
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para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

20. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica

. Funcion Publica

. Legislacién en Transito y Transporte

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Manual de Sefalizacion Vial

. Funciones y estructura del Municipio de Armenia (entidad)
. Administracion y Planeacion

. Construccion y Evaluacion de indicadores

. Sistema Integrado de Gestion

Titulo Profesional en Derecho y titulo de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion afin a las funciones

esenciales determinadas para el empleo.
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

Gestionar el desarrollo efectivo la funcién juridica en la dependencia con el fin de prevenir el dafio
antijuridico, generar confianza en la institucion para el cumplimiento de los objetivos del municipio

1. Atender procesos juridicos que a nombre del municipio o en su contra se adelanten y
gue no son competencia del Departamento Administrativo Juridico y que sean
relacionados con el sector educativo.

2. Coordinar todo el procedimiento juridico de la etapa preparatoria, precontractual y
contractual de la contratacién estatal, que de conformidad con la normatividad vigente,
deba adelantar la Secretaria de educacion Municipal.

3. Elaborar la resolucién y los actos administrativos de control y vigilancia de las
instituciones educativas privadas del municipio de Armenia, de conformidad al
reglamento territorial, y los demas que por su contenido correspondan a esta
dependencia.

4. Integrar, una vez reglamentado el escalafon nacional docente, el comité para realizar el
estudio juridico de las solicitudes de ascensos y proyectar los actos administrativos.
5. Tramitar el procedimiento verbal y la primera instancia de los procesos disciplinarios

adelantados al personal docente, directivo docente y administrativo, pagados con
recurso del Sistema General de Participacion en el Municipio de Armenia.

6. Dar tramite dentro del término legal a los derechos de peticion que ameriten el estudio
juridico.
7. Asesorar, orientar, difundir y explicar al Secretario de Educacion, a todas las

dependencias internas de la secretaria de educacion y a las instituciones educativas a
todo lo relacionado con la interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales de
orden nacional, departamental y municipal en materia de educacion.

8. Notificar los actos administrativos  expedidos por la administracion Municipal
concernientes al sector educativo, con excepcion de los concernientes al manejo de
personal docente y administrativo.

9. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo

10. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

11. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

13. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

14. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
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los objetivos y las metas propuestas.

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

16. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Funcién Publica

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Manual de Sefalizacion Vial

. Funciones y estructura del Municipio de Armenia (entidad)
. Administracién y Planeacion

. Construccion y Evaluacion de indicadores

. Sistema Integrado de Gestion

Titulo profesional en derecho y Titulo de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas afines con la

naturaleza del cargo
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Departamento Administrativo Juridico.

Gestionar el desarrollo efectivo la funcién juridica en la dependencia con el fin de prevenir el dafio
antijuridico, generar confianza en la institucion para el cumplimiento de los objetivos del municipio

1. Asesorar al Director del Departamento Juridico y a la administracion municipal en
aguellos asuntos juridicos que le sean sometidos a su consideracion.
2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en

las necesidades particulares del Departamento Administrativo Juridico y las generales
de la administracion municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas sobre asuntos juridicos varios al interior de la
administracion municipal.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos de la dependencia.

5. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi lo indique.

6. Promover la construcciéon de indicadores de gestidn y logro en su grupo, al igual que
en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Asesorar, actualizar y divulgar la legislacion y jurisprudencia vigentes.

9. Llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos civiles,

tributarios o contenciosos administrativos en los que el municipio tenga interés o esté
directamente implicado

10. Sustanciar para la decisiéon del Alcalde los recursos interpuestos en segunda instancia
contra asuntos de la administracion central.

11. Realizar el estudio de titulos de los bienes inmuebles sobre los cuales el municipio
pretenda celebrar contratos de compraventa, permutas y rendir por escrito el informe
correspondiente.

12. Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de las resoluciones y otros actos
administrativos que emanen del Departamento Administrativo juridico.

13. Colaborar con el Director del Departamento Juridico en la elaboracion de estudios,
conceptos de proyectos de Acuerdos, y Acuerdos.

14. Colaborar con la elaboracion de los Decretos reglamentarios, de los Acuerdos
municipales y de los que corresponda expedir al alcalde en virtud de las facultades
especiales concedidas por la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y los Acuerdos
municipales.

15. Sugerir las modificaciones necesarias a las providencias dictadas en cuyo contenido se
observen anomalias juridicas que indiquen perjuicios para la administracion en orden a
la defensa de los intereses del municipio.

16. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

17. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
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programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

18. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

19. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

20. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

22. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Funcion Publica

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Manual de Sefalizacion Vial

. Funciones y estructura del Municipio de Armenia (entidad)
. Administracién y Planeacion

. Construccion y Evaluacion de indicadores

. Sistema Integrado de Gestion

Titulo profesional en derecho y Titulo de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
postgrado  en la  modalidad de | relacionada.

especializacion, en areas relacionadas con

las funciones del empleo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Especializado en el area de Salud.
DEL EMPLEO
CODIGO 242
GRADO 07

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales especializados,
conforme a su perfil, en especial realizar Apoyo Juridico en el tema de Seguridad Social en
Salud.

1. Responder las Acciones de Tutela y Acciones Populares en temas relacionados con
el Aseguramiento de la poblacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud
y al Régimen Subsidiado y Prestacion de Servicios.

2. Responder los derechos de peticion, solicitudes y deméas requerimientos que
involucren a la poblacién pobre y vulnerable no asegurada del Municipio de Armenia.

3. Realizar andlisis de temas juridicos relacionados con el Régimen Subsidiado en
Salud.

4. Responder los diferentes requerimientos de los Entes de Control relacionado con el

Régimen Subsidiado en Salud y Prestacion de Servicios, donde se involucre a la
Secretaria de Salud Municipal.

5. Elaborar los Actos Administrativos que se profieran en materia de Aseguramiento
Prestacion de Servicios, de conformidad con la normatividad vigente.
6. Realizar los contratos de prestacion de servicios de salud, suscritos por el Municipio

de Armenia con la E.S.E. habilitada para la atencion de las personas vinculadas,
con el respectivo seguimiento y liquidacion.

7. Acompafiar el proceso de seguimiento a los contratos de Prestacién de Servicios
de Salud con las EPS- Subsidiadas del Municipio de Armenia para la atencion a la
poblacion afiliada al Régimen Subsidiado y demas municipios del pais para la
Prestacion de Servicios de la poblacién vinculada.

8. Acompafiar el proceso de Auditoria a las EPS-S Subsidiado que administran los
recursos del Régimen Subsidiado de Seguridad Social en Salud en el Municipio de
Armenia.

9. Apoyar el proceso pre-contractual y contractual que adelanta la Secretaria de Salud

Municipal, de conformidad con la delegacion y normatividad vigente.
10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucién Politica

. Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Fundamentos Administracion Publica

. Derecho General del Proceso

. Contratacion Publica

. Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo
. Derecho Civil y Procedimiento

. Redaccion e Interpretacion de textos juridicos.

e Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Titulo Profesional. En derecho, Titulo de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Posgrado: en la modalidad de | profesional relacionada con el sector salud.

especializacion en Derecho
Administrativo o afines con la naturaleza
del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Especializado en el area de Salud.
DEL EMPLEO
CODIGO 242
GRADO 07

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE Jefe de Oficina Salud Publica
INMEDIATO

Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales especializados,
conforme a su perfil, en especial realizar el andlisis de la Situacion de Salud en el Municipio de
Armenia.

1. Dirigir la operacion del Sistema de Vigilancia en Salud Publica SIVIGILA en el
Municipio de Armenia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Coordinar el Sistema de Informacion en Estadisticas Vitales en el Municipio de
Armenia, con el fin de tener informacién validad y actualizada de natalidad y
mortalidad.

3. Desarrollar el andlisis de la situacion de salud de la poblaciébn, con el fin de
obtener la situacion de salud del Municipio de Armenia.

4. Organizar y operar el comité de vigilancia en salud publica municipal, para realizar
el analisis de los eventos de interés en salud publica.

5. Realizar las investigaciones de casos, investigaciones de campo y estudios de
brotes epidemiolégicos ocurridos en el Municipio.

6. Desarrollar actividades de capacitacion y asistencia técnica permanente a la Red de

Unidades Primarias Generadoras de Datos, para la operacion de la red que
conforma el Sistema de Informacién en Salud Pudblica con los atributos de calidad.

7. Participar en la formulacion del Plan Territorial de Salud, resultado del
diagnostico epidemioldgico de la poblacién y contribuir al cumplimiento de las
metas prioritarias en salud definidas en el Plan Decenal de Salud Publica y las
propias del Plan de Desarrollo del Municipio.

8. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para el adecuado
desarrollo de los programas a su cargo.
9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucién Politica

. Régimen de Seguridad Social en Salud.

. Normatividad Protocolos de vigilancia en Salud Publica Instituto Nacional de Salud.
. Manual del Usuario y Notificacion del SIVIGILA

. Manual del Usuario del RUAF

. Conocimientos Basicos Funcion Publica

Titulo Profesional en Medicina Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de Posgrado: en la modalidad de | profesional relacionada con el sector salud.
especializacién en Epidemiologia.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario.
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 07

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Seis (6)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho o Director de Departamento
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Ejecutar las actividades en gestion del riesgo de desastres aplicando sus conocimientos
profesionales, conforme a su perfil, coadyuvando en la realizacién de labores administrativas
segun asignacion y requerimientos de la dependencia.

1. Servir de Orientador de las Politicas de Desarrollo en el Municipio enfocados en
Reduccion del Riesgo, Conocimiento del Riesgo y Manejo de Desastres.

2. Asesorar al Alcalde en todos los procesos de la Gestion del Riesgo como responsable
directo.

3. Definir las responsabilidades y funciones de todos los organismos y entidades publicas,

privadas y comunitarias en las fases de prevencién, manejo, rehabilitacion,
reconstruccion y desarrollo a que den lugar las situaciones de desastre o de calamidad.

4. Integrar los esfuerzos publicos y privados para la adecuada prevencion y atencion de
las situaciones de desastre o de calamidad.
5. Garantizar un manejo oportuno y eficiente de todos los recursos humanos, técnicos,

administrativos que sean indispensables para la prevencion y atencién de las
situaciones, de desastre o calamidad.

6. Acudir a los llamados extraordinarios del Alcalde en casos de emergencia.

7. Conocer y aplicar la Estrategia Municipal para la Respuesta a Emergencias, (EMRE).

8. Convocar al CMGRD para declarar el estado de alerta o alarma a que dé lugar en una
situacion de desastre.

9. Velar por la aplicacién integral del Plan Municipal para la Gestion de Riesgo de

Desastres (PMGRD) y estrategia municipal de respuesta de emergencias (EMRE)...

10.  Asesorar al alcalde en materia de prevencion, atencioén y recuperacion de desastres
para la formulacién de los planes de desarrollo, de ordenamiento urbano y de
contingencias entre otros.

11. Solicitar apoyo y asistencia a las entidades municipales publicas y privadas para las
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12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

actividades de prevencion, atencion y recuperacion de desastres.

Sugerir la declaratoria de calamidad publica y otros a que diere lugar segun la magnitud
y complejidad de la emergencia.

Ser el ente ejecutor del Sistema Municipal de Gestion de Riesgo de Desastres.
Gestionar recursos publicos y privados para el desarrollo de programas encaminados a
la prevencion, atencién y recuperacion de desastres.

Coordinar las diferentes comisiones tanto en las actividades de planeacién como de
ejecucion.

Articular en el sistema todas las instituciones participantes.

Coordinar las actividades necesarias para la prevencion, atencién y recuperacion de
desastres en la ciudad de Armenia, siguiendo los procesos previamente establecidos
en el sistema.

Elaborar los proyectos que deben ser incluidos en el plan de desarrollo y planes de
ordenamiento territorial que busquen la reduccién de los niveles de riesgo en la ciudad.
Contribuir a la organizacion del Sistema Integrado de informacién y estudios de
desastres, y asegurar su actualizacion y mantenimiento.

Efectuar estudios e investigaciones histéricos sobre la ocurrencia de desastres, de
acuerdo con las pautas trazadas por la Unidad Nacional para la Gestién de Riesgo de
Desastres.

Adelantar estudios sobre amenazas, andlisis de condiciones de vulnerabilidad y de
evaluacion de riesgos, con el apoyo de otras entidades publicas y privadas.

Suministrar informacién a los medios de comunicacién y a las comunidades y personas
interesadas, y coordinar y manejar los sistemas de alarmay alerta.

Velar en el orden local por el cumplimiento de las normas sobre sistemas y equipos que
deben establecer las entidades publicas para los efectos del Sistema Integrado de
Informacion.

Realizar, promover y coordinar programas de capacitacion, adecuacion e informacion
publica, con participacion de la comunidad y las instituciones que conforman el
CMGRD.

Colaborar con la Unidad Nacional para la Gestion de Riesgo de Desastres en la
preparacion de la documentacién indispensable para que el Consejo Municipal de
Gestion de Riesgo de Desastres pueda rendir el concepto previo a la declaratoria a la
normalidad.

Asumir la direccion y coordinacién de todas las actividades necesarias para atender
una situacion de desastre local declarada, con la colaboracion de las entidades
publicas y privadas del municipio.

Ejecutar las acciones establecidas en las Estrategias de Respuesta (Planes de
contingencia) y de orientacion para la atencion inmediata de emergencias y desastres.
Procurar la inclusion de la dimensién de la Gestion del Riesgo de Desastres en los
planes de desarrollo municipal de que trata la Ley 1523 del 2012, asi como de las
disposiciones sobre ordenamiento urbano, zonas de riesgos y asentamientos humanos
que se hayan previsto en el Plan Municipal para la Gestion del Riesgo de Desastres
(PMGRD).

Velar por la aplicacion estricta de las normas que entran a regir con ocasion de la
declaratoria de situaciones de desastre o que deben continuar rigiendo durante las
fases de rehabilitacion reconstruccion y desarrollo.

Identificar los recursos institucionales, administrativos, financieros y juridicos, publicos o
privados, relacionados con la Gestion de Riesgo de Desastres.

Velar por el cumplimiento de las funciones y los procedimientos por parte de las
entidades publicas y privadas que participan en la Gestion de Riesgo de Desastres, en
armonia con el Consejo Municipal para la Gestion del Riesgo de Desastres (CMGRD).
Aplicar los programas de educacion, capacitacion e informacion publica que se
establezcan.
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33. Garantizar una respuesta rapida y eficaz para el pronto retorno a la normalidad.

34. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

35. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos.

36. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

37. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

38. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

39. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

40. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Informatica basica (Word, Excel)

. Conocimiento en manejo de Indicadores y
. Estadisticas.

. Manejo de Herramientas Ofimaticas

e Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Titulo Profesional en Administracion de | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Empresa, Economia, Administracion | relacionada.
Publica, Derecho, ingenieria Industrial o en

disciplinas académicas afines con las
funciones del cargo.
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Departamento Administrativo de Control Interno.

Ejecutar de manera permanente la evaluacién y seguimiento del Sistema de Control Interno y de
Gestion para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos por la Administracion Central, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

1. Participar en la elaboracion, complementacién, actualizacién y ejecucion de los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades que le
competan a la dependencia de acuerdo a las disposiciones legales.

2. Participar en la ejecucion de las Auditorias Internas de Gestion en que sea designado
de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias y rol asignado.

3. Presentar los informes derivados de las Auditorias Internas de Gestion de acuerdo a los
resultados obtenidos.

4, Realizar seguimiento y asesoria a los procesos de la administracion que le sean
asignados y recomendar los ajustes necesarios, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Servir de enlace en las visitas de los Entes de Control y auditoria Externa de acuerdo a
programacion establecida y requerimientos realizados.

6. Realizar seguimiento al Sistema de Control Interno en los procesos de la
administracion que le sean asignados de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Participar en la consolidacion del informe Ejecutivo Anual del Sistema de Control

Interno de la administracion central de acuerdo a las instrucciones impartidas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

8. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la dependencia conforme
a las metas definidas.
9. Adelantar las actividades correspondientes a la implementacion del Sistema de Gestion

Documental al interior del Departamento Administrativo de Control Interno, conforme a
la Ley General de Archivo.

10. Presentar los informes requeridos por la Direccion del Departamento Administrativo
de Control Interno, segun términos y plazos establecidos.

11. Fomentar la cultura del control en las diferentes dependencias de la Administracion
Central, contribuyendo al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision
organizacional, de acuerdo a directrices internas establecidas.

12. Realizar seguimiento a la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Administracion Central
Municipal.

13. Realizar seguimiento a la implementacion vy efectividad de los controles internos en el
proceso de gestion financiera y contable de la entidad, segun la normativa vigente.

14.  Verificar que se implanten las medidas recomendadas, de acuerdo a los resultados de
las auditorias y seguimientos realizados.

15. Ejercer el Rol de Lider del Proceso o Actividad, segun directrices internas
establecidas.
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16.  Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

17. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.

18. Brindar capacitaciones generales o personalizadas a funcionarios del municipio
cuando asi se le soliciten de acuerdo con las funciones del cargo.

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Administracion y Planeacion

. Construccion y evaluacion de indicadores
: Administracion del riesgo y controles

. Normas y técnicas de auditoria.

Roles de la Oficina de Control Interno
Conocimiento de la organizacién y el entorno
Sistema Integrado de Gestion

Titulo Profesional: en derecho, ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
administrativas, econdémicas, contables o | relacionada en asuntos del control interno.
en areas afines con la naturaleza del cargo.
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Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en lo relacionado con el Sistema Gestion Integrado de Calidad- MECI en la  Secretaria de
Salud Municipal.

1. Asesorar al Secretario de Salud en temas relacionados con el Sistema de Gestion
Integrado Calidad-MECI.
2. Enviar a la Administracién del Sistema de Gestién Integrado Calidad Meci, los formatos

gue se generan al interior de cada actividad del proceso en la Secretaria, para su
debida normalizacion.

3. Solicitar a la Administracion del SGI, el cambio de versién de las distintas matrices que
constituyen el Manual de Procesos y Procedimientos de la Secretaria de Salud

4, Colaborar en la construccion de indicadores de gestion de la Secretaria de Salud.

5. Presentar los Planes de Mejoramiento de las auditorias de calidad, tanto internas

como externas. (Auditoria Interna, Control Interno e ICONTEC) en los términos legales
establecidos.

6. Presentar informes relacionados con el Sistema de Gestién Integrado, al Secretario de
Despacho, a entes de control y demas clientes internos y externos.

7. Brindar capacitacion al personal de la Secretaria de Salud, en temas relacionados con
el Sistema de Gestion Integrado Calidad-MECI

8. Sugerir las modificaciones o recomendaciones que sean necesarias para el desarrollo
de los procesos o procedimientos de la Secretaria de Salud Municipal.

9. Participar en la formulacion, disefio, organizaciéon, ejecucion y control de planes y

programas del area interna de su competencia.

10. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

12. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

13. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

15. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Fundamentos Constitucion Politica

. Régimen Administracién Pubica

. Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Norma Técnica de la Calidad de la Gestién Publica
. Plan Decenal de Salud

. Plan Territorial de Salud

. Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

Titulo  Profesional. Administrador de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Empresas, Ingeniero Industrial, | relacionada.

Economista o carreas afines con la

naturaleza del cargo.
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Departamento Administrativo Juridico.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asesorar al Director de Departamento Administrativo Juridico y a la Administracion
Municipal en aquellos asuntos juridicos varios.
2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en

las necesidades particulares del Departamento Administrativo Juridico y las generales
de la Administracion Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas sobre asuntos juridicos varios al interior de la
Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos de la dependencia.

5. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi se lo indique.

6. Contribuir a la construccion de indicadores de gestion y logro en su grupo, al igual que
en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Asesorar, actualizar y divulgar la legislacion y jurisprudencia vigentes, a las diferentes

dependencias municipales en lo concernientes a codigo contencioso administrativo y
demas normas de derecho publico.

9. Llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos civiles,
tributarios o contenciosos administrativos, en los que el municipio tenga interés o esté
directamente implicado en comun acuerdo con el Director del Departamento
Administrativo Juridico.

10. Sustanciar para decision del Alcalde los recursos interpuestos en segunda instancia
contra los asuntos de la Administracion Central.

11. Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de Resoluciones y otros actos
Administrativos que emane en Departamento Administrativo Juridico.

12. Colaborar con el Director del Departamento Administrativo Juridico en la elaboracion,
estudios y conceptos de proyectos de Acuerdo y Acuerdos y en caso de
inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia elaborar los proyectos de objecion
respectivos.

13.  Colaborar en la expedicion de certificados o constancias sobre Actos o documentos
gue sean competencia del Departamento Administrativo Juridico.

14. Efectuar las notificaciones personalmente y por edicto de todos los Actos
Administrativos emitidos por el Departamento Administrativo Juridico.

15. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

16. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
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programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

17. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

18. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

19. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

20. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

21. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Informéatica basica (Word, Excel)

. Conocimiento en manejo de Indicadores y
. Estadisticas.

. Manejo de Herramientas Ofimaticas

Titulo Profesional. En Derecho. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a la ley
734 de 2002 y demas normatividad vigente en la materia, coadyuvando en la realizacion de
labores administrativas segun asignacion y requerimientos de la dependencia para crear
confianza institucional en las decisiones en el cumplimiento de la normatividad vigente.

1. Analizar, distribuir y proyectar tareas y actividades segun los parametros de la ley 734
de 2002 al personal adscrito a la actividad de control Disciplinario

2. Proyectar autos de sustanciacion, interlocutorios y fallos de primera instancia
asignados por reparto

3. Asegurar la entrega de la queja o informe a personal de planta para que ejecute el

trdmite procesal dese su inicio hasta su culminacion, con la colaboracién del personal
asignado al area de control interno disciplinario.

4. Consultar y solicitar capacitacion permanente con la Procuraduria General de la
Nacién, a efectos de proferir decisiones ajustadas a los cambios e innovaciones de la
ley

5. Llevar el control y seguimiento a la ejecucion de la sancion disciplinaria

6. Recepcionar quejas, informes, ampliaciones de informe o queja, testimonio y
versiones que se requieran en los procesos que le sean asignados por reparto

7. Ejecutar las notificaciones de las decisiones expedidas en el area y que le
correspondan por reparto.

8. Rendir a la Procuraduria General de la Nacién y a la Personeria informes pertinentes,

de conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario y dar traslado a la Fiscalia General de
la Nacion y a la Contraloria Municipal para lo de su competencia

9. Velar por el cumplimiento de las tareas asignadas al &rea de control disciplinario.

10. Verificar que los empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion

11. Controlar los términos de los procesos disciplinarios, notificaciones y recursos
asignados por reparto

12. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros aspectos de
interés para el desarrollo de sus competencias laborales

13. Realizar actividades de ajustes y mejoramiento continuo a los procesos Yy
procedimientos del municipio

14. Presentar los informes periddicos requeridos por su jefe inmediato

15. Brindar capacitaciones generales o personalizadas a funcionarios del municipio
cuando asi se le solicite

16. Recepcion de documentos enviados por la intranet.

17.  Asistir a las reuniones de comité operativo en cumplimiento del proyecto sistema
integrado de gestion de calidad- MECI y las demas que tenga que ver con el area de
control interno disciplinario.

18. Ejecutar mensualmente la medicién del indicador de gestion del area.
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19. Realizar la supervision de los contratos del personal asignado al area.

20. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

21. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, as! como la ejecucién y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

23. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

24. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

25. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

26. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

27. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica

. Ley 734 de 2002

. Ley 1437 de 2011

. Normas concordantes.

Titulo Profesional En derecho. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Ejecutar los procedimientos administrativos y las actividades asignadas aplicando sus
conocimientos profesionales, conforme a su perfil, coadyuvando en la realizacién de labores de
transito y transporte.

1. Coordinar la actualizaciéon y validacion de datos en el Registro Nacional de
Automotores RNA de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

2. Coordinar la actualizacién y validacion de datos en el Registro Nacional de
Conductores RNC de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

3. Coordinar la actualizacion y validacion de datos en el Registro Nacional de Empresas
de Transporte Publico y Privado RNET de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

4, Coordinar la actualizacion y validacion de datos en el Registro Nacional de Licencias de
Transito RNLT de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

5. Elaborar, corregir y actualizar archivos planos sobre Registro Municipal Automotor y

Registro Municipal de Conductores, firmar de manera digital y enviar al RUNT de
acuerdo al estandar vigente.

6. Administrar recursos de usuarios en el HQ — RUNT de acuerdo a requerimientos
internos.

7. Administrar la plataforma HQ — RUNT de acuerdo a necesidades y requerimientos de la
Secretaria.

8. Recibir, analizar y enviar a RUNT derechos de peticion y/o oOrdenes judiciales de
usuarios de acuerdo a los términos legales.

9. Participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en

las necesidades particulares de la Secretaria de Transito.

10. Presentar los informes periddicos que le sean requeridos por el RUNT, entidades de
control, autoridades judiciales de acuerdo a las politicas institucionales establecidas y
en los términos legales.

11.  Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

12. Realizar la evaluacién de desempefio de los Servidores Publicos asignados conforme
las normas vigentes.

13. Evaluar técnicamente los procesos de contratacion de la dependencia de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

16. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.
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17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion.

. Programacion y mantenimiento de sistema
. Manejo de redes

. Aplicaciones informaticas

Titulo profesional en disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
académicas afines con la naturaleza del | relacionada.

cargo tales como ingenieria de Sistemas o
Sistemas y Computacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario.
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 06

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Tres(3)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional DAFI

Ejecutar las actividades juridicas asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme
a su perfil, coadyuvando en la realizacion de labores administrativas segln asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Emitir conceptos juridicos relacionados con la Administracion de personal de la Alcaldia de
Armenia.

2. Proyectar para la firma del Director, las respuestas a los Derechos de Peticion, Recursos,
Acciones de tutela y de Cumplimiento.

3. Velar por la elaboracion de la autoliquidacion y suscribirla.

4. Revisar los actos administrativos que sean presentados para la firma del Director.

5. Velar por la oportuna liquidaciéon de cesantias, vacaciones y nomina.

6. Apoyar juridicamente en los temas relacionados con contratacion a cargo de la
dependencia.

7. Proyectar para la firma del Director los informes que le sean requeridos por los entes de

control, Departamento Administrativo de Control Interno, Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, Comisiones del Servicio Civil.

8. Revisar los actos administrativos que le sean proyectados al Director relacionados con
pensiones.

9. Asistir a las reuniones que le sean designadas por el superior inmediato en asuntos que
correspondan a su competencia.

10. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempenfio del empleo con la profesion del titular del cargo.

11. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

12. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del &rea.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Roles de la Oficina de Control Interno
Conocimiento de la organizacién y el entorno
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

Constitucion Politica

Administracion y Planeacién
Construccion y evaluacion de indicadores
Administracion del riesgo y controles
Normas y técnicas de auditoria.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en derecho Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada con asuntos de control interno.
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Secretaria de Gobierno y Convivencia

Ejecutar las actividades juridicas asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme
a su perfil, coadyuvando en la realizacion de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia

1. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas y proyectos en materia de seguridad y orden publico.

2. Articular a la administracion municipal con la fuerza publica y los organismos de
inteligencia e investigacion del estado.

3. Hacer seguimiento a los proyectos presentados y aprobados por el Comité de orden
Publico.

4, Convocar, coordinar y realizar los consejos de seguridad y los comités de orden publico
que se requieran.

5. Ajustar los planes integrales de seguridad y convivencia del municipio con la Politica
Nacional.

6. Coordinar, planear, realizar y articular la comision local de seguridad en el futbol.

7. Proyectar con la debida oportunidad, la respuesta a los derechos de peticion que se
presentan ante la Secretaria, acorde a las tareas asignadas.

8. Absolver y atender las consultas juridicas que le indique el Secretario de Despacho.

9. Preparar y proyectar los informes solicitados por el Secretario de Despacho.

10. Presentar informe de sus actividades cuando el Secretario de Despacho lo solicite.

11.  Asistir a las reuniones por solicitud del secretario, para asuntos relacionados con la
secretaria.

12. Responder de manera oportuna las demandas judiciales (acciones de cumplimiento, de
tutela, populares, nulidad y demas) que se entablen en contra del municipio que sean
de competencia de la Secretaria de Gobierno y Convivencia.

13. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

202




planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica
. Contratacién Publica
. Ley 1437 de 2011.
e Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

Titulo profesional en Derecho Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Ejecutar y asesorar los procesos, procedimientos y labores de la dependencia relacionados con el
area asignada acorde con sus conocimientos, para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos.

Atender a los empresarios de la pequefia y mediana empresa en la informacion y
asesoria relacionada con los fondos y demas entidades.

Realizar en coordinacion con el Secretario de Despacho, el plan de accién y
seguimiento del mismo.

Atender todo lo relacionado con capacitaciones y asesorias de los empresarios del
Municipio de Armenia.

Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la administracion.
Resolver todo tipo de consultas de su dependencia y conocimiento al interior y exterior
de la administracion central.

Colaborar en la construccion de indicadores de gestién y logro en su dependencia al
igual que participar en su correspondiente evaluacion.

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucion Politica de Colombia
. Contratacion Publica
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad.
e Conocimientos basicos de economia de administracion de empresas, contaduria,
planeacion
Conocimientos basicos en la elaboracion del plan de accion
Plan de desarrollo
Régimen municipal
Derechos humanos
Manual de supervisién.

Titulo profesional en areas de | Quince (15) mese de experiencia profesional
administracion de empresas, economia, | relacionada

ingenieria industrial o en disciplinas

académicas afines con la naturaleza del

cargo
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario.
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 05

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Doce(12)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Planeacion

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacion de labores administrativas segun asignacion vy
requerimientos de la dependencia.

1. Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes, programas,
proyectos y labores generales y especificas de la dependencia a la cual pertenece.
2. Organizar e instruir de comun acuerdo con los auxiliares administrativos los diferentes

mecanismos de manejo y conservacion de archivos y correspondencia de su
dependencia.

3. Coordinar la distribucién del trabajo de apoyo en trascripcion, elaboraciéon y logistica
general de proyectos, planes y programas necesarios en la dependencia a la cual
brinda sus servicios.

4. Coordinar y ejecutar labores generales de oficina y asistencia

5. Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) de la
dependencia.

6. Asesorar a las deméas dependencias en términos de los diferentes tramites, procesos o
procedimientos de los cuales esta area o secretaria sea responsable.

7. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestion y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

8. Administrar y mantener actualizada la informacién técnica de la dependencia a fin de

conformar un banco de datos que permita alimentar los diferentes sistemas de
informacion generados al interior de la Administracion Central.

9. Llevar y mantener el archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

10. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracién Municipal del material
bibliografico o de referencia perteneciente a su dependencia.

11.  Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.
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12. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su dependencia.

13. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

16. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Conocimiento del POT.

. Manual de convivencia ciudadana del departamento
. Régimen Municipal.

. Derechos humanos.

. Conocimientos de las normas de calidad de Gestidn

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion
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Profesional en economia, administracion | Doce (12) meses de experiencia
de empresas, contaduria o disciplinas | relacionada

académicas afines con la naturaleza del

cargo

profesional
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Departamento Administrativo de Hacienda.

Ejecutar las actividades financieras asignadas aplicando sus conocimientos profesionales,
conforme a su perfil, coadyuvando en la realizacion de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Conocer en primera instancia de las inquietudes de los contribuyentes por quejas y
reclamos la liquidacion respectiva.

2. Velar por la puntual aplicacion al c6digo de rentas del municipio de Armenia.

3. Asesorar tanto al cliente interno (funcionarios de predial) como al cliente externo
(contribuyente), en todo lo relacionado con el impuesto predial.

4. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Participar en la elaboracion técnica de los presupuestos, estudios de costos y proyectos en
su dependencia

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al igual
gue participar en su correspondiente evaluacién

7. Presentar los informes periédicos requeridos por sus superiores.

8. Control y verificacion de la documentacion que llega del IGAC ( instituto geogréfico Agustin
Codazzi)

9. Atencion a los contribuyentes referente a certificaciones de impuesto predial

10. Realizar informe de proyeccion de ingresos

11. Verificacion de la tasa de interés de acuerdo a la superintendencia financiera

12. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

13. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

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

15. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

16. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

17. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

18. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucién Politica
. Contratacién Publica
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

e Orientacién a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Titulo  Profesional en contaduria, | Doce (12) meses de experiencia Profesional
economia, administracion de empresas, | relacionada.

Ingenieria Industrial, o areas afines a la

naturaleza del cargo.
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Departamento Administrativo de Hacienda

Ejecutar las actividades financieras asignadas aplicando sus conocimientos profesionales,
conforme a su perfil, coadyuvando en la realizacion de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Revision y Firmar de los Estados Financieros del Municipio de Armenia

2. Firmar los Estados Financieros Consolidados

3. Coordinacién y recopilacion, clasificacion y registros de la informacion con los
documentos soportes

4, coordinacién de la elaboracion y presentacion de los estados financieros del Municipio

5. Coordinacién a la adecuada contabilizacion de las entradas y salidas de bienes del
Municipio y las depreciaciones y amortizaciones de los bienes

6. Orientacion y revision al proceso de contabilizacion de las 6rdenes de pago y
comprobantes de egreso

7. Elaboracion de y autorizacion a los ajustes que se requieran para los estados
financieros, Pasivo Pensional, Pasivo Laboral, Cartera Transito y FONPET

8. Supervision y coordinacion a la impresion y adecuada conservacion de los libros
Auxiliares, libro diarios, mayor y balance

9. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas fijadas por la Contraloria General de

la Nacién, la Contraloria General de la Republica, la Contraloria Municipal y las demas
normas vigentes

10. Dirigir la elaboracion de la informacién del boletin de deudores morosos

11. Dirigir la elaboracion de la informacion que sea presentada oportunamente a los
estados financieros

12. Elaboracién de informacion Exdgena a la Dian

13. Coordinar y dirigir los procesos de registro y contabilizacion de la informacién que envia
cada dependencia : departamento de bienes y suministros, secretaria de educacion,
secretaria salud, departa fortalecimiento institucional y tesoreria

14. Dirigir las actividades de los funcionarios y grupos de trabajo de la dependencia

15. Dirigir la consolidacion de la informacién Financiera, econémica y social enviada por el
concejo, personeria y contraloria

16. Coordinar el cruce entre areas de los ingresos de la entidad con tesoreria presupuesto
y contabilidad

17. Controlar y revisar la alimentacion y parametrizacion del sistema Si Armenia en los
maddulos contables, presupuestal y tesoreria

18. Asesoria a las dependencias en los relacionado con las normas contables y tributarias

19. Ejercer la interventoria y seguimiento de los contratistas asignados al area

20.  Atender y dar respuesta oportunamente a los requerimientos a los organismos de
control y vigilancia

21. Presentar informes financieros requeridos

22. Recopilar y dar aplicacion a las disposiciones legales relacionadas con las normas
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contables y tributarias, elaborar el informe de Retencion en la Fuente, Cree, Descuento
de estampilla, Reteica, Contribucién especial realizando cruce con tesoreria

23. Controlar, revisar, aprobar y firmar el registro de las nominas, prestaciones sociales,
aportes al sistema de seguridad social y demas pasivos

24. Supervision a el cumplimento de los requisitos legales exigidos para su reconocimiento

25. Participacién en los Comités Financiero

. Conocimientos Basicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Conocimientos de las normas de calidad de Gestion.

Titulo Profesional en contaduria 0 areas | Doce (12) meses de experiencia Profesional
financieras relacionadas con las funciones | relacionada.
del cargo.
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Departamento Administrativo de Hacienda.

Adelantar y acompafar el proceso de cobro coactivo de los Impuestos de Predial Unificado e
Industria y Comercio, elaborando los actos de determinacion y ejecucion que se requieran para tal
fin

1. Realizar el proceso administrativo de cobro coactivo del impuesto Predial Unificado,
elaborando los actos administrativos de determinacion y ejecucién, de acuerdo al re-
parto asignado por el Profesional del Area, como son: Resoluciones de liquidacion,
mandamientos de pago, citaciones, notificaciones, publicaciones por aviso, constancias
ejecutorias, informes secretariales, entre otros.

2. Realizar el proceso administrativo de cobro coactivo del impuesto de Industria y
Comercio, elaborando los actos administrativos de determinacion y ejecucion, de
acuerdo al reparto asignado por el Profesional del Area, como son: Mandamientos de
pago, citaciones, notificaciones, publicaciones por aviso, informes secretariales, entre
otros.

3. Consolidar las fichas técnicas para el trdmite y estudio de los recursos de reposicion y
reconsideracion contra los actos administrativos proferidos dentro del proceso de cobro
coactivo, que sean asignados por el Profesional Juridico del Area.

4, Proyectar y elaborar la contestacion de los derechos de peticion, que sean asignados
por el Profesional Juridico del Area, de acuerdo a su criterio.
5. Proyectar y elaborar la emision de solicitudes de estudio de bienes dentro de los

procesos administrativos de cobro coactivo para la posterior expedicién de los actos
administrativos de embargo por concepto de los impuestos: Predial Unificado e
Industria y Comercio.

6. Apoyar al Profesional Juridico del Area en las tareas de sustanciacion y tramite de las
diligencias de natificacion y recepcion de contribuyentes, dentro del proceso de cobro
coactivo, tendiente al impulso de los procesos que se asigne por necesidad funcional.

7. Proyectar y elaborar los autos de tramite que se requieran para finalizar la etapa del
proceso de cobro coactivo.

8. Realizar la elaboracién de actos administrativos de determinacion de nuevas
obligaciones y acumulacién de procesos de Predial Unificado e Industria y Comercio

9. Asesorar a la dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento o competencia.

10. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la Administracion Central.

11. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

12. Presentar los informes estadisticos y/o juridicos que sean requeridos por sus superiores

13.  Archivar la documentacion que resulte del proceso administrativo para el cobro coactivo
de Industria y Comercio y de Predial Unificado, en la conformacion de los expedientes
de los mismos

14. Brindar apoyo logistico en los trabajos que sean requeridos por el Profesional del Area
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15. Velar por su constante capacitacion en temas inherentes a las funciones
encomendadas

16. Enviar por correo certificado los documentos necesarios para efectuar el cobro
coactivo.

17. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

18. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, as! como la ejecucién y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

20. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

21. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

23. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos Basicos del Estatuto Tributario Nacional
. Régimen Municipal

. Constitucion Politica de Colombia.

. Conocimientos basicos en Derecho

Titulo profesional en ciencias | Doce (12) meses de experiencia Profesional
administrativas, financieras y juridicas o | relacionada.
carreras afines con la naturaleza del cargo.
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Secretaria de Educacion

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Coordinar el programa de atencibn educativa a la poblacion vulnerable y con
necesidades educativas especiales en el municipio de Armenia.
2. Asesorar y acompafiar a las instituciones educativas en la implementaciéon de politicas

y lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional, en cuanto a la atencion educativa
a la poblacion vulnerable y con necesidades educativas especiales.

3. Participar en el plan de gestién educativa del area de gestion y calidad de la Secretaria
de Educacion.

4, Rendir informe de sus actividades en forma oportuna cuando sea requerido por su jefe
inmediato.

5. Apoyar los programas y proyectos interinstitucionales en beneficio de la poblacion
escolar del municipio.

6. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar

la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

10. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

12. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.
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. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Conocimientos de las normas de calidad de Gestion.

Titulo Profesional en Pedagogia | Doce (12) meses de experiencia Profesional
reeducativa, Sociologia, psicologia, | relacionada

Licenciatura en Educacién, o en areas

relacionadas con las funciones del cargo.
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Departamento Administrativo de Control Interno.

Ejecutar de manera permanente la evaluacién y seguimiento del Sistema de Control Interno y de
Gestion para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos por la Administracion Central, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Participar en la elaboracion, complementacién, actualizacién y ejecucion de los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades que le
competan a la dependencia de acuerdo a las disposiciones legales.

Participar en la ejecucion de las Auditorias Internas de Gestion en que sea designado
de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias y rol asignado.

Presentar los informes derivados de las Auditorias Internas de Gestion de acuerdo a los
resultados obtenidos.

Realizar seguimiento y asesoria a los procesos de la administracion que le sean
asignados y recomendar los ajustes necesarios, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Realizar seguimiento al Sistema de Control Interno en los procesos de la
administracion que le sean asignados de acuerdo con el procedimiento establecido.
Participar en la consolidacion del informe Ejecutivo Anual del Sistema de Control
Interno de la Administracién Central de acuerdo a las instrucciones impartidas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la dependencia conforme
a las metas definidas.

Presentar los informes requeridos por la Direccion del Departamento Administrativo
de Control Interno, segun términos y plazos establecidos.

Fomentar la cultura del control en las diferentes dependencias de la Administracion
Central, contribuyendo al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision
organizacional, de acuerdo a directrices internas establecidas.

Realizar seguimiento a la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
gue en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Administracién Central
Municipal.

Verificar que se implanten las medidas recomendadas, de acuerdo a los resultados de
las auditorias y seguimientos realizados.

Ejercer el Rol de Lider del proceso o Actividad, segun directrices internas
establecidas.

Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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1. Constitucion Politica

. Administracion y Planeacion

. Construccion y evaluacion de indicadores
: Administracion del riesgo y controles

. Normas y técnicas de auditoria.

Roles de la Oficina de Control Interno
Conocimiento de la organizacién y el entorno
Sistema Integrado de Gestion.

ciencias | Doce (12) meses de experiencia Profesional

administrativas, economicas, contables o | relacionada.
en areas afines a la naturaleza del cargo

Profesional en derecho,
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Departamento Administrativo de Planeacion

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Disefar, programar, aplicar y controlar politicas, planes, programas, procesos y sub-
procesos especificos dentro de la dependencia a la cual se encuentre adscrita.

2. Coordinar con las dependencias necesarias el adecuado reporte de informacién para la
realizacion de procesos especificos al interior de la Oficina.

3. Participar en la Evaluacion del personal destinado a la realizacion de tareas especificas

al interior de la Oficina y en relacion con otras dependencias de la Administracion
Central Municipal.

4, Asesorar al Subdirector en la vigilancia de constructoras de viviendas y las que se
relacionen, para la realizacién, presentacion e implementacion de contratos, actos
administrativos o cualquier otro tipo de funciébn publica de caracter técnica
especializada.

5. Asegurar la flexibilidad, polifuncionalidad, operatividad y matricialidad del personal a su
cargo, para la realizacion de proyectos, planes, programas o procesos especificos, bajo
las normas, asignaciones y tiempos requeridos por la dependencia, acorde con las
necesidades del momento.

6. Realizar controles, estudios, censos, diagnésticos y cruces de informacién con otras
dependencias y entidades externas a la Administracion Central Municipal a fin de
asegurar la calidad en la informacion que se manejen.

7. Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas legales vi-
gentes, tramitarlos o remitirlos a la entidad competente.

8. Analizar las estadisticas y registros de la dependencia a fin de proponer indicadores de
gestién y logro que permitan alcanzar los objetivos programados en el corto, mediano y
largo plazo.

9. Atender las consultas que sobre el area de su responsabilidad que le formulen y pre-
parar los conceptos y demas actos administrativos que sobre el particular deba expedir
la Oficina.

10. Desarrollar y mantener actualizado el sistema de informacion correspondiente a las
areas o sectores bajo su responsabilidad.

11. Identificar y cuantificar los proyectos de inversion de responsabilidad municipal
necesarios para el desarrollo de los sectores o0 areas a su cargo.

12. Ejercer el Control y Vigilancia a las constructoras de vivienda.

13. Ejercer las funciones de intervencion, solo en aquellos casos sefialados en la Ley.

14. Llevar el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a las
actividades de urbanizacion, construccion y crédito para la adquisicion de vivienda,
siempre y cuando la Ley lo exija.

15. Colaborar en el proceso de otorgamiento de los permisos correspondientes para
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

anunciar y/o desarrollar las actividades de enajenacion de inmuebles destinados a la
vivienda; para desarrollar planes y programas de autoconstruccién, asi como para
anunciar y enajenar las unidades de vivienda resultantes de los mismos, siempre y
cuando la Ley lo exija.

Ejercer el control necesario para lograr que en las relaciones contractuales con los
adquirentes, las personas que desarrollen las actividades relacionadas con la
enajenacion de inmuebles destinados a la vivienda, no desmejoren las especificaciones
con-templadas en los planos arquitectonicos, den cumplimiento a los reglamentos de
pro-piedad horizontal y se ajusten a los modelos de contratos aprobados de
conformidad con las normas vigentes.

Realizar los procesos tendientes a ordenar la toma de posesion para administrar o
liquidar las personas que ejerzan la actividad de enajenacién de inmuebles que incurran
en la violacién de las normas vigentes sobre la materia.

Colaborar en los asuntos relacionados con la imposicion de conformidad con las leyes
vigentes sobre la materia, de las sanciones econémicas y administrativas a que haya
lugar.

Visitar las obras con el fin de controlar su avance, y las especificaciones, observando
que se cifian a las aprobadas por las autoridades competentes y a las ofrecidas en
venta; y al presupuesto, verificando si los costos declarados por el interesado
corresponden al tipo de obras que se adelantan.

Solicitar ante los jueces competentes la declaratoria de nulidad de los contratos de
enajenacion o de promesa de venta celebrados, en los casos previstos en la Ley.
Desarrollar y mantener actualizado el sistema de informacién correspondiente a las
areas bajo su responsabilidad.

Atender las consultas que sobre el area de su responsabilidad se le formulen y preparar
los conceptos y demas actos administrativos que sobre el particular deba expedir la
Oficina.

Identificar y formular los proyectos de inversién de su competencia.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.
Elaborar el plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.
Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.
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. Conocimientos Bésicos de planeacion.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Conocimientos basicos de contratacion.

. Conocimiento del manual interventoria.

. Conocimiento del POT.

. Manual de convivencia ciudadana del departamento
. Régimen Municipal.

. Derechos humanos.

. Conocimientos de las normas de calidad de Gestidn

Titulo Profesional en Economia, | Doce (12) meses de experiencia Profesional
Contaduria o en disciplinas académicas | relacionada

afines con la naturaleza del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por la ley.
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Secretaria de Desarrollo Social.

Ejecutar las actividades financieras asignadas aplicando sus conocimientos profesionales,
conforme a su perfil, coadyuvando en la realizacion de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia

1. Asesorar a su dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento 0 competencia.

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en su dependencia.

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al
igual que participar en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Cumplir las funciones que le asigne el Jefe de la dependencia para la cual realice su
trabajo.

9. Analizar la ejecucion del presupuesto de la dependencia de acuerdo al cronograma
establecido.

10. Elaborar solicitudes de viabilidad de proyectos, -certificados de disponibilidad
presupuestal, y registros presupuestales de acuerdo a los requerimientos de
contratacion de la dependencia.

11. Elaborar estudios previos y documentos de la etapa precontractual de acuerdo a los
requerimientos de contratacion de la dependencia.

12. Participar en la evaluacion de propuestas de contratos de la Secretaria de Desarrollo
Social de acuerdo a la ley.

13. Realizar supervisiéon de los contractos que le sean a signados de acuerdo a su
competencia

14.  Apoyar la proyeccion y elaboracion de presupuesto de la dependencia de acuerdo a las
directrices del Departamento Administrativo de Hacienda.

15. Realizar estudios de mercado de acuerdo a los requerimientos de contratacion de la
dependencia.

16. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

17.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.
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18.  Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

19. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

20. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

22. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica
. Contratacion Publica
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Profesional en Contaduria, economia, | Doce (12) meses de experiencia Profesional
derecho o carreras afines. relacionada
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asesorar a su dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento 0 competencia.

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en su dependencia.

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al
igual que participar en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Cumplir las funciones que le asigne el Jefe de la dependencia para la cual realice su
trabajo.

9. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y

programas del area interna de su competencia.

10. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

12. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

13. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

15. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucién Politica
. Contratacién Publica
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Conocimientos basicos en economia, administracion, contaduria,
Formatos del plan de accién

Manual de supervision

Derechos humanos

Profesional en Contaduria, economia, | Doce (12) meses de experiencia Profesional
administrador de empresas o0 carreras | relacionada

afines. Tarjeta profesional en los casos que

la ley lo exija.
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Secretaria de Infraestructura.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asesorar al su dependencia en aguellos asuntos de su conocimiento o competencia.

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en su dependencia

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al

igual que participar en su correspondiente evaluacion.

7 Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Efectuar las supervisiones de los contratos de la dependencia en que se requiera

9. Dar respuesta a peticiones y solicitudes de la comunidad

10. Coordinar los frentes de trabajo de las obras menores adelantadas por la secretaria

11 Elaborar los informes técnicos que se requieran para dar respuesta a peticiones
instauradas ante la administracién municipal

12. Prestar asesoria a las deméas dependencias de la administracion municipal en los
aspectos técnicos que sean de su conocimiento.

13. Realizar visitas técnicas a las obras que realiza la secretaria y en los sitios que se
requieran en caso de la ocurrencia de emergencias o siniestros

14.  Atender las solicitudes de los entes de control con respecto a los contratos que se
ejecuten en la secretaria.

15. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

16.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

18. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

19. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
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20. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

21. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con

las instrucciones recibidas. .
22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica
. Contratacién Publica
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Profesional en administracion publica, | Doce (12) meses de experiencia Profesional
derecho, economia, contaduria o ciencias | relacionada.

administrativas o econémicas.

Tarjeta profesional en los casos que la ley

lo exija
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

Ejecutar las actividades juridicas asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme
a su perfil, coadyuvando en la realizacion de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asesorar a su dependencia en aquellos asuntos juridicos de su conocimiento y
competencia

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la administracion central

4, sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos y procedimientos al interior de la dependencia

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos estudios de costos y proyectos
de su dependencia

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro de su dependencia al
igual que participar en su correspondiente evaluacion

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores

8. Revisar los cobros por concepto de bonos pensionales que se hacen al Municipio de
Armenia.

9. Elaborar la respectiva resolucién de reconocimiento y tramite pertinente para el pago

con recursos del FONET.

10. Responder consultas y derechos de peticion de cuotas partes pensionales.

11. Realizar la defensa de cobros persuasivos, cobros coactivos en contra del municipio en
la etapa administrativa.

12. Brindar asesoria y emitir conceptos juridicos de los temas de seguridad social que
eleven los interesados.

13.  Asesorar el cobro coactivo realizado por el Fondo Territorial de Pensiones.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
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desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica
. Contratacion Publica
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Profesional en derecho, a Doce (12) meses de experiencia Profesional
relacionada.

229




Secretaria de Educacion.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asesorar al su dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento o competencia.

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en su dependencia.

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al
igual que participar en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Cumplir las funciones que le asigne el Jefe de la dependencia para la cual realice su
trabajo.

9. De acuerdo con la planta global, podrd ejercer su trabajo en cualquiera de las

dependencias de la administracién municipal, desempefiandose de acuerdo con los
requisitos de la dependencia.

10. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

11. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

13. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

14. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

16. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
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| de desempefio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica
. Contratacion Publica
. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Profesional en administracion publica, | Doce (12) meses de experiencia Profesional
abogado o ciencias administrativas o | relacionada.

econdmicas.

Tarjeta profesional en los casos que lo

exija la ley
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario.
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 03

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Seis (6)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Transito y Transporte-SETTA

Ejecutar los procedimientos administrativos y las actividades asignadas aplicando sus
conocimientos profesionales, conforme a su perfil, coadyuvando en la realizacién de labores de
transito y transporte. .

1. Participar en la definicion de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con el flujo vial y transporte en el Municipio de Armenia

2. Estudiar, planificar y optimizar la operacion del sistema de transito y transporte
municipal.

3. Desarrollar acciones para disminuir costos de operacion y aumentar la confiabilidad y
seguridad del sistema de transito y transporte.

4. Participar en la formulacion y desarrollar planes, programas y proyectos de transporte
publico terrestre, que son competencia del ente territorial.

5. Planificar, disefiar e implementar y mantener el sistema de sefializacion en via publica

6. Mantener actualizada la informacion de oferta y demanda de transporte.

7. Conformar y actualizar los datos estadisticos de flujos vehiculares, tiempos de viaje,

accidentes, capacidad vial y similar, efectuar analisis permanentes de variaciones y
definir medios de medicion.

8. Realizar los estudios técnicos para la elaboracion de normas.

9. Efectuar estudios de costos de operacion vy tarifas de transporte puablico de pasajeros

10. Regular y controlar el transporte publico de bienes.

11. Desarrollar programas tendientes a la prevencién de accidentalidad.

12. Formar y capacitar grupos especializados en apoyo a las actividades de transito.

13.  Velar porque la realizacion de eventos especiales en las vias publicas no afecten la
normal circulacion de personas y vehiculos.

14.  Vigilar que los vehiculos y conductores circulen por vias publicas cumpliendo los
requisitos establecidos.
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15. Supervisar el control sobre los establecimientos comerciales afines a la actividad de
transporte tales como, talleres, parqueaderos, almacenes de repuestos, servitecas,
estaciones de servicio y similares, en relacion con los parametros de funcionamiento.

16. Desarrollar campafias educativas con el objeto de mejorar, el conocimiento de transito y
transporte entre los conductores, peatones, propietarios de vehiculos, gerentes e
inversionistas de transporte.

17. Coordinar con las entidades educativas la difusion de conocimientos sobre transito y
transporte.

18. Servir como centro de investigacion y documentacion respectiva.

19. Disefar y supervisar la ejecucion de proyectos de transito y transporte.

20. Proyectar para la firma del Secretario de transito y Transporte las solicitudes y derechos
de peticibn en materia de sefalizacion, dispositivos para el control del transito,
prestaciéon del servicio publico colectivo municipal de pasajeros, intermunicipal e
individual de taxi.

21. Programar y efectuar el mantenimiento y /o reposicion de dispositivos de control de
transito.

22. Participar en la definicién de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con el flujo vial y transporte en el Municipio de Armenia.

23. Velar por el 6ptimo funcionamiento de estacionamientos y parqueaderos.

24. Formular e implementar soluciones en materia de estacionamiento.

25. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la especialidad del titular del cargo.

26. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

27. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

29. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

30. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

31. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

32. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

33. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica de Colombia
. Plan de Desarrollo Municipal.
. Sistemas de gestion de calidad.

233




Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

e Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, | Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada.
Ingenieria de Transporte y Vias, o areas

afines a la naturaleza del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por la Ley.
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Despacho de la Alcaldesa — Actividad de comunicaciones

Empleo del Nivel Profesional, al cual corresponde la ejecucion y aplicacion de sus conocimientos
profesionales en la coordinacién de los procesos y actividades relacionadas con el protocolo de la
Administracion Municipal.

1. Interpretar y aplicar las normas y disposiciones que se fijan en el reglamento de protocolo
de la Alcaldia.

2. Ordenar la elaboracion de distinciones, segun corresponda, siempre y cuando exista el
recurso.

3. Responder por la seleccién de los sitios, confirmacién de la fecha y la hora, escogencia del
mensaje preparado para las tarjetas de invitacion, el disefio de las mismas, envio a los
destinatarios dentro de los plazos estipulados con los respectivos recibidos y confirmacién
de asistencia.

4. Recibir y acomodar a las personalidades en las mesas de honor de acuerdo con su
jerarquia, asi como a los demas invitados, tal y como indica el protocolo.

5. Elaborar el orden de precedencia (saludo), orden de participacion (programa) de acuerdo
con los rangos.

6. Suministrar materiales e informacion a quien haga las veces de presentador de la
ceremonia.

7. Confirmar presentador, servicios y atenciones a la mesa, posicion de las banderas,
escogencia de los himnos, ubicacién de avisos institucionales, posicion de atril, distribucion
de arreglos florales, guiones de presentacién, sonido, silleteria, etc.

8. Revisar los suministros para la atencion que vaya a brindarse a los invitados.

9. Proyectar en los formatos estipulados por la Administracion Municipal, los Decretos y
Resoluciones Protocolarios.

10. Instruir a quien corresponda sobre la elaboracion de mensajes de felicitacion,
agradecimientos y condolencias.

11. Acompaniar a los distintos eventos al alcalde (sa) dentro y fuera de la sede de la Alcaldia.

12. Responder por el cronograma semanal para el uso del Auditorio y de la Sala de Juntas de
Gobierno.

13. Responder las solicitudes de préstamo del Auditorio y Sala de Juntas de Gobierno.

14. Responder por el montaje de los diferentes eventos dentro del Centro Administrativo
Municipal y cerciorarse de la ubicacion del mandatario en las actividades externas.

15. Realizar las convocatorias ordenadas por la Administracion Municipal.

16. Elaborar y actualizar las bases de datos con las diferentes entidades y personalidades.

17. Atender a los clientes externos e internos.

18. Trabajar en conjunto con la Oficina de Comunicaciones para todos los asuntos pertinentes.
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19. Definir los papeles de: Maestro de Ceremonias, Presentador y/o Animador, asi como
asegurar los documentos que deban manejar

20. Atender los requerimientos que hagan las avanzadas del Gobierno Nacional y preparar
conjuntamente las visitas oficiales que realicen a la ciudad el sefor Presidente de la
Republica, el Sefior Vicepresidente, los Ministros del Despacho u otras autoridades del
orden nacional.

Funcién Publica

Estructura de la Administracion Municipal
Protocolo en actividades del estado
Constitucion Politica.

Titulo profesional en Administraciobn de | Seis (6) meses de experiencia especifica en
Empresas o areas afines con las funciones | protocolo y un curso de sesenta (60) horas en
del cargo. protocolo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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Departamento Administrativo de Control Interno- (2) Departamento Administrativo Juridico (1)
Tres (3) Cargos con iguales funciones .

Ejecutar de manera permanente la evaluacién y seguimiento del Sistema de Control Interno y de
Gestion para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos por la administracion central, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

1. Participar en la elaboracion, complementacién, actualizacién y ejecucion de los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades que le
competan a la dependencia de acuerdo a las disposiciones legales.

2. Participar en la ejecucion de las Auditorias Internas de Gestion en que sea designado
de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias y rol asignado.

3. Presentar los informes derivados de las Auditorias Internas de Gestion de acuerdo a los
resultados obtenidos.

4, Realizar seguimiento y asesoria a los procesos de la administracion que le sean
asignados y recomendar los ajustes necesarios, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Realizar seguimiento al Sistema de Control Interno en los procesos de la
administracion que le sean asignados de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de la dependencia conforme
a las metas definidas.

7. Presentar los informes requeridos por la Direccion del Departamento Administrativo
de Control Interno, segun términos y plazos establecidos.

8. Fomentar la cultura del control en las diferentes dependencias de la Administracion

Central, contribuyendo al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision
organizacional, de acuerdo a directrices internas establecidas.

9. Realizar seguimiento a la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
gue en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Administracion Central
Municipal.

10.  Verificar que se implanten las medidas recomendadas, de acuerdo a los resultados de
las auditorias y seguimientos realizados.

11. Ejercer el Rol de Lider del Proceso o Actividad, segun directrices internas
establecidas.

12.  Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

13. Participar en la Implementacién y complementacion del Sistema de Gestion Integrado
Calidad —MECI, liderada de acuerdo a la normatividad vigente.

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la naturaleza del empleo.
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. Constitucion Politica de Colombia.
. Plan de Desarrollo
. Normatividad Sistema de Control Interno

Profesional en derecho, administracion, | Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada.
licenciado en educacion o areas afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
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Departamento Administrativo de Hacienda

Contribuir a la formulacion, ejecucion y coordinacion de politicas y programas, relacionados con la
politica Fiscal, Financiera y Econdémica del Municipio. Cumplir las funciones que las normas
legales y reglamentarias asignan a las dependencias de Hacienda, Tesoreria, Presupuesto y
Contabilidad.

1. Coordinar el analisis de la cartera morosa por concepto de impuestos territoriales de
predial unificado e industria y comercio contemplados en el cédigo de rentas
municipales, con criterio juridico, y lo relacionado con las multas, sanciones y costas
del proceso coactivo.

2. Coordinar a los funcionarios encargados del cobro respecto a los contribuyentes
morosos del fisco municipal del impuesto predial unificado e impuesto de Industria y
comercio para poder determinar las obligaciones, sugiriendo formulas efectivas de
recaudo.

3. Precisar el cumplimiento de los términos fijados en la Ley y en el reglamento interno en
relacion a los derechos de peticion y los recursos presentados, dentro del tramite de
los procesos adelantados en la jurisdiccion coactiva asignados por reparto.

4. Formular para aprobacion del Departamento Administrativo de Hacienda, las
estrategias y mecanismos de control, para que la cartera generada por impuestos, se
recupere en forma oportuna.

5. Coordinar a los funcionarios encargados de hacer el cobro persuasivo por concepto de
impuestos territoriales, respecto a obligaciones fiscales de contribuyentes morosos,
promoviendo la suscripcién de acuerdos de pago, pago voluntario o pago efectivo de la

obligacion.

6. Revisar los acuerdos de pago proyectados, verificando que el mismo contenga los
elementos y requisitos que garanticen el cobro a favor del municipio de Armenia.

7. Cumplir las funciones de acuerdo a las directrices determinadas por el Director del

Departamento Administrativo de Hacienda y la Tesoreria general del Municipio de
Armenia, respecto a las politicas publicas de recuperacion de cartera.

8. Implementar la aplicabilidad de las normas vigentes en lo relacionado a la jurisdiccion
coactiva, respecto a los contribuyentes de los tributos territoriales, disponiendo lo
pertinente para el ejercicio de recuperacion de cartera.

9. Coordinar a los funcionarios encargados en lo relacionado al impulso de los procesos
de cobro por jurisdiccion coactiva, revisando la proyeccién de autos, citaciones y
providencias dentro del trdmite de los mencionados procesos.

10. Determinar por el cumplimiento de los parametros constitucionales y legales en materia
de jurisdiccién coactiva en el curso de los procesos que adelante en el Departamento
Administrativo de Hacienda-Tesoreria General, respecto a los proyectos de recursos y
actos administrativos que se requieran o sean asignadas por reparto interno.
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Acatar e implementar las disposiciones emanadas del Departamento Administrativo
Juridico, corrigiendo y conceptualizando los asuntos que en materia sujeta a su
conocimiento, considere ajustados a derecho.

Suministrar informacion respecto de los asuntos que tiene a su conocimiento, en razon
del manejo y tramite de los procesos de cobro coactivo que se adelanten por el
personal encargado, segun el reparto interno que se realiza en la Tesoreria general-
Ejecuciones Fiscales.

Apoyar en el ejercicio de la defensa técnica de la entidad en aquellos procesos que
adelanta la jurisdiccion ordinaria y contenciosa donde los contribuyentes tengan
pendientes con la Administracién por concepto de impuestos y que se encuentre en el
ambito procesal coactivo, segun designacion o reparto.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, asi como la ejecucién y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos en estrategias de recaudo y cobro coactivo

Conocimientos en estrategias de conciliacion y solucion de conflictos

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal tributario y presentacion de proyectos de Acuerdo y decretos.
Conocimiento en el manejo de recurso humano y planificacion estratégica y organizacional.

Titulo profesional en Derecho. Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario.
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Cuatro(4)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Hacienda.

Apoyar y acompanfar los procesos, procedimientos y labores del Departamento en los programas y
proyectos propios de la misma, acordes con su perfil, para el buen desempefo del Departamento
y cumplimiento de los objetivos trazados

1. Disefar, programar, aplicar y controlar politicas, planes, programas, procesos Yy
subprocesos especificos dentro de la dependencia a la cual se encuentre adscrita.

2. Coordinar con las dependencias necesarias el adecuado reporte de informacion para la
realizacién de procesos especificos al interior de la dependencia.

3. Asesorar al Subdirector del Departamento Administrativo de Planeacién en asuntos

especificos de sus funciones para la realizacion, presentacion e implementacion de
contratos, actos administrativos o cualquier otro tipo de funcion publica de caracter
técnica especializada.

4. Realizar controles, estudios, censos, diagnosticos y cruces de informacion con otras
dependencias y entidades externas a la Administracion Central Municipal a fin de
asegurar la calidad en la informacion que maneje.

5. Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas legales
vigentes, tramitarlos o remitirlos a la entidad competente.
6. Colaborar en el Analisis de las estadisticas y registros de la dependencia a fin de

proponer indicadores de gestion y logro que permitan alcanzar los objetivos
programados por la Oficina en el corto, mediano y largo plazo.

7. Atender las consultas que sobre el area de su responsabilidad que le formulen y
preparar los conceptos y demas actos administrativos que sobre el particular deba
expedir la Oficina.

8. Desarrollar y mantener actualizado el sistema de informacion correspondiente a las
areas o sectores bajo su responsabilidad.
9. Identificar y cuantificar los proyectos de inversiébn de responsabilidad municipal

necesarios para el desarrollo de los sectores o areas a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Efectuar el control de las acciones urbanisticas que ejecute tanto el sector privado
como el publico.

Ejercer la vigilancia y el control durante la ejecucion de las obras (construcciones)
autorizadas por los Curadores Urbanos para asegurar el cumplimiento de las licencias
de urbanismo o de construccién y demas especificaciones contenidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

Prestar asesoria y mantener permanentemente informados tanto a los Curadores
Urbanos como a la comunidad en general sobre las normas urbanisticas vigentes para
el Municipio. Para tal efecto debera facilitar al Curador Urbano toda la informacion
sobre normas vigentes, la delineacion urbana con esquema bésico o con linea de
construccion para la expedicion de las licencias de urbanismo o construccion,
respectivamente.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.
Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, as! como la ejecucién y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica
Funcion Publica
Sistema Integrado de Gestion

Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.

Orientacion al wusuario y al e Experiencia profesional.
ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracion.
Transparencia. e Creatividad e innovacion
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|« Compromiso con la organizacién. | |

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, o | Siete (7) meses de experiencia laboral relacionada.
disciplinas académicas afines con la
naturaleza del cargo.

243




Secretaria de Gobierno y Convivencia.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asesorar a su dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento o competencia

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la Administracion Central

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en su dependencia

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al
igual que participar en su correspondiente evaluacion

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores

8. Cumplir las funciones que le asigne el Jefe de la dependencia para la cual realice su
trabajo.

9. De acuerdo con la planta global, podrd ejercer su trabajo en cualquiera de las

dependencias de la administracién municipal, desempefiandose de acuerdo con los
requisitos de la dependencia

10. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la especialidad del titular del cargo

11. Actualizar Registro de NNA

12. Atencion a usuarios de las dependencias

13. Orientar Conflictos entre menores.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
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desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempernio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica
. Funcion Publica
. Sistema Integrado de Gestion

Profesional en Sicologia o areas afines a | Siete (7) meses de experiencia Profesional
las funciones del cargo. Tarjeta profesional | relacionada.
en los casos exigidos por la ley.
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Secretaria de Gobierno y Convivencia.

Apoyar y acompafar los procesos, procedimientos y labores de la secretaria de Gobierno en los
programas y proyectos propios de la misma, acordes con su perfil, para el buen desempefio de la
secretaria y cumplimiento de los objetivos trazados

1. Coordinar las actividades de competencia de la Casa de Justicia a fin de dar
cumplimiento a los lineamientos generales del programa.
2. Disefar y orientar mecanismos idéneos que permitan su funcionamiento como centro

multiagencial de referencia y prestacion de servicios de resolucion de conflictos, a
través del desarrollo de politicas de justicia formal y no formal.

3. Coordinar con la Administracion Municipal Central las gestiones que garanticen el
adecuado funcionamiento de la casa de la justicia, como una instancia que contribuya
a disminuir los niveles de conflicto y a su vez se conviertas en un nucleo de referencia
para el desarrollo local y para promover la convivencia entre los ciudadanos.

4. Facilitar el trabajo a las instituciones participantes en el desarrollo del programa,
fomentando el trabajo en equipo.

5. Coordinar y ejecutar actividades de divulgacion del programa a la comunidad.

6. Disefar junto con el Comité Municipal estrategias para el mejoramiento de la operacion
de la casa de la justicia.

7. Identificar junto con el comité coordinador las necesidades de la casa de la justicia en
orden de prioridad y adelantar las gestiones para su solucion ante la autoridad
competente.

8. Evaluar junto con el comité coordinador las gestiones generales de la casa de la
justicia, velando por el cumplimiento de sus objetivos.

9. Proponer, disefiar y ejecutar, junto con el Comité Coordinador, los planes, programas y

actividades dirigidos al beneficio de la comunidad.

10. Convocar las reuniones del Comité Coordinador a solicitud de cualquiera de sus
miembros y /o0 en el momento en que se requiera.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

12. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

13. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

15. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

16. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
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los objetivos y las metas propuestas.

17. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

18. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica
. Funcién Publica
. Sistema Integrado de Gestion

Titulo profesional en derecho, | Siete (7) meses de experiencia laboral relacionada.
administracion de empresas, Contaduria o
afin a la naturaleza del cargo.
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Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores  administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Asesorar a su dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento o competencia.

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracién
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior de la
Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en su dependencia de acuerdo con su competencia y perfil...

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al
igual que participar en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Cumplir las funciones que le asigne el Jefe de la dependencia para la cual realice su
trabajo.

9. De acuerdo con la planta global, podrd ejercer su trabajo en cualquiera de las

dependencias de la administracién municipal, desempefiandose de acuerdo con los
requisitos de la dependencia.

10. Proyectar la respuesta a derechos de peticion en interés particular relacionada con
inmuebles de propiedad del Municipio, que le sean asignadas por reparto.

11. Realizar visitas a los inmuebles de propiedad del Municipio a fin de verificar la
existencia de ocupaciones irregulares bien sea de oficio o0 a peticion de parte.

12. Ejercer la supervision de los contratos en los cuales se efectué tal designacion
conforme a la normatividad vigente.

13. Bridar acompafiamiento a la policia en las diligencias tendientes a prevenir los
atentados contra la integridad de los bienes de uso publico.

14. Brindar acompafiamiento y apoyo a la Policia Nacional en las diligencias de que trata la
Ley 0057 del1905 o demas normatividad vigente respecto a bienes de propiedad del
Municipio de Armenia.

15. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

16. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignhadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica
. Funcién Publica
. Sistema Integrado de Gestion

Titulo Profesional en derecho, | Siete  (7) meses de experiencia Profesional
administracion de empresas, economia o a | relacionada.
fin a las funciones del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario.
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 01

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Diez(10)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Contribuir a la ejecucion de politicas y programas, propios del departamento, cumpliendo con las
funciones que las normas legales y reglamentarias vigentes.

1. Asesorar al Director de Departamento Administrativo Juridico y a la Administracion
Municipal en aquellos asuntos juridicos varios.
2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en

las necesidades particulares del Departamento Administrativo Juridico y las generales
de la Administracion Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas sobre asuntos juridicos varios al interior de la
Administracion Central.

4. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos de la dependencia.

5. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi se lo indique.

6. Promover la construccién de indicadores de gestion y logro en su grupo, al igual que en
su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos civiles,

tributarios o contenciosos administrativos, en los que el municipio tenga interés o esté
directamente implicado.

9. Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de Resoluciones y otros actos
Administrativos que emane en Departamento Administrativo Juridico.

10. Mantener actualizado el registro y certificacion sobre existencia y representacion legal
de las personas juridicas de propiedad horizontal.

11. Preparar los proyectos de Resolucién de Registro de la Propiedad Horizontal y de sus
organos de Administracion.

12. Expedir certificados o constancias sobre Actos o documentos de propiedad horizontal.
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13. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos, as! como la ejecucién y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

15. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

16. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

17. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

18. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

19. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos Basicos de sistemas.
. Constitucion Politica de Colombia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Sistema integrado de gestion

Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

e Orientacion al usuario vy al
ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Titulo Profesional en derecho Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Departamento Administrativo de Planeacion.

Contribuir a la ejecucion de politicas y programas, propios del departamento, en ¢ cumplimiento de
las normas legales y reglamentarias vigentes.

B w

Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares del Departamento Administrativo Juridico y las generales
de la Administracién Municipal.

Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos de la dependencia.

Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi se lo indique.

Promover la construccion de indicadores de gestién y logro en su grupo, al igual que en
su correspondiente evaluacion.

Presentar los informes periédicos requeridos por sus superiores especificamente
aquellos relacionados con los requerimientos de los entes de control.

Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de Resoluciones y otros actos
Administrativos que emane en Departamento Administrativo Juridico.

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

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.
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Titulo Profesional en ciencias de la|Seis (6) meses de experiencia profesional
educacién, administracion publica o Areas | relacionada.
afines a la naturaleza del cargo.
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Departamento Administrativo de Hacienda

Contribuir a la ejecucion de politicas y programas, relacionados con la politica Fiscal, Financiera y
Econdmica del Municipio. Cumpliendo con las funciones que las normas legales y reglamentarias
vigentes le asignan.

1. Asesorar a su dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento o competencia.

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracién
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de sus competencias y conocimiento al interior y
exterior de la Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

6. Cumplir las funciones que le asigne el jefe de la dependencia para el cual realice su
trabajo.

7. De acuerdo con la planta global, podra ejercer su trabajo en cualquiera de las

dependencias de la administracion municipal, desempefidndose de acuerdo con los
requisitos de su dependencia.

8. Elaborar los trabajos, cuadros y gréaficos requeridos bajo los paquetes de aplicaciones
gue la Secretaria de Hacienda maneje.

9. Elaboracion, complementacion, actualizacién y ejecucion de los diferentes planes,
programas, proyectos, politicas, procesos y actividades que le competan a la Secretaria
de Hacienda.

10. Colaborar en la elaboracion de la declaracion de retencion en la Fuente.

11. Registrar contablemente el Estado de Deuda Publica.

12. Registrar contablemente la actualizacion de las Inversiones del Municipio de Armenia.

13. Revisar las érdenes de Pago del Municipio de Armenia, verificando las cuentas
contables y los descuentos de ley.

14.  Apoyar en la elaboracién de los registros contables necesarios para la correccion de las
cuentas que integran el Balance del Municipio.

15.  Apoyar en la elaboracion de los informes a los diferentes Entes de Control.

16. Apoyar en la Depuracion del balance.

17. Elaborar los oficios dirigidos a las entidades en donde el Municipio posee acciones.

18.  Analizar los documentos respectivos para hacer las correspondientes devoluciones de
retencién en la fuente o estampillas.

19. Elaborar el plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.

20. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

21. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
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programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

22. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

23. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

24. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

25. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

26. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

27. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica de Colombia
. Plan de Desarrollo Municipal.
. Sistemas de gestidn de calidad.

Titulo Profesional en Contaduria Publica, | Seis (6) meses de experiencia profesional
Derecho, Economia, Administracion | relacionada.

Publica, Administracion financiera,

administracion de Empresas u otras

relacionadas con la naturaleza del cargo.
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Secretaria de Transito y Transporte- SETTA

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Verificar la correcta y oportuna expedicion de especies venales, segun las normas que
para ello expida el Ministerio de Transito y Transporte.

2. Registrar el total del parque automotor publico y privado matriculado en el organismo de
transito de acuerdo a los requerimientos del sistema.

3. Realizar el registro nacional de conductores RNC, de acuerdo a las disposiciones vi-
gentes y a las directrices del Ministerio de Transito y Transporte.

4, Participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de la Secretaria de Transito.

5. Presentar los informes periédicos que le sean requeridos de acuerdo a las politicas
institucionales establecidas

6. Proyectar respuesta a requerimientos de los entes de control dentro de los términos
establecidos.

7. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

8. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.

9. Realizar la evaluacién de desempefio de los Servidores Publicos asignados conforme

las normas vigentes.

10. Elaborar el plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.

11. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

12. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

14. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

17. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .
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18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

. Constitucién Politica

. Funcion Publica

. Sistema Integrado de Gestion

. Cdédigo Municipal de Rentas

. Legislacién en Transito y Transporte
. Sistemas

Titulo profesional en derecho, | Seis (6) meses de experiencia profesional
administracion de empresas, economista, | relacionada
contador publico, ingenieria industrial.
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion y
requerimientos de la dependencia.

1. Analizar liquidar y verificar las solicitudes para tramite de sustitucion, reajuste
religuidaciones en materia pensional indexaciones y actualizaciones respectivas de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes

2. Revisar y analizar las liquidaciones y cuentas de cobro allegadas de las diferentes
entidades a Nivel Nacional, para efectos de pago de cuotas partes pensionales de
acuerdo a las necesidades

3. Realizar el andlisis y ejercer el control sobre el pasivo, Pensional, el calculo actuarial
los recursos del FONPET vy ejercer el control sobre los movimientos del fondo cuenta
del banco Colpatria de acuerdo a los requerimientos

4. Revisar, analizar y conceptualizar sobre las consultas de cuotas partes pensionales
allegadas por COLPENSIONES y otras entidades del Estado de acuerdo a la
normatividad aplicable

5. Ejercer el control mensual de los rubros asignados para el cobro y pago de cuotas
partes pensionales de acuerdo a los requerimientos
6. Efectuar verificacion de los Beneficiarios de sustituciones pensionales a efectos de ser

retirados de némina acrecentando el porcentaje del sustituto en caso de constatarse el
cumplimiento de requisitos para ser beneficiario

7. Brindar apoyo en la liquidacién de bonos pensiona existentes les realizando el célculo
del periodo conforme a los soportes

8. Apoyar las actividades del Fondo Territorial de Pensiones de acuerdo a las
necesidades

9. Apoyar al lider de la actividad en las tareas relacionadas con el Sistema Integrado de
Gestion

10. Presentar los informes periddicos requeridos por su Jefe Inmediato.

11. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

12.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

14. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

258




16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

17. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Informatica basica (Word, Excel)
Conocimiento en manejo de Indicadores y
Estadisticas.

Manejo de Herramientas Ofiméaticas

Titulo Profesional en Contaduria, economia | Seis(6) meses de experiencia  profesional
o carreras afines y tarjeta profesional en los | relacionada
casos que exija la ley.
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Secretaria de Transito y Transporte- SETTA

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, coadyuvando en la realizacibn de labores administrativas segun asignacion vy
requerimientos de la dependencia en materia de tramites, sistemas y aplicativos informaticos

Administrar la red local de la secretaria de Transito y Transporte.

Asistir en la configuracién de los equipos.

Apoyar el buen uso y mantenimiento de los equipos.

Apoyar en los diferentes modulos de la Secretaria.

Asistir a los usuarios de la administracion cuando éstos presenten inconvenientes en

sus equipos de computo.

Asistir en la implementacion de nuevos sistemas de informacion.

Rendir informes al ministerio de transporte y entidades que lo requieran siempre y

cuando tengan que ver con el sistema.

8. Rendir informes de RN, RNI, RNAC, al ministerio del transporte.

9. Apoyo permanente con apoyo de los diferentes usuarios que velen por el bienestar de
la secretaria.

10. Ejercer el control de inconsistencias en el sistema nacional SIMIT.

11.  Velar por las copias de seguridad de la informacion de la secretaria.

12.  Apoyar las diferentes labores delegadas por la secretaria.

13. Reportar diariamente al SIMIT la informacion por multas de transito.

14. Registrar y actualizar en el SUIT, la informacién de los tramites y servicios de la
Secretaria de transito.

15. Realizar el registro anual de las tarifas por servicios de transito en el RUNT.

16. Reportar al sistema autorizado por el Ministerio de Transporte de la informacion de
accidentalidad del Municipio de Armenia.

17.  Administrar la pagina web de la Secretaria de transito y Transporte.

18.  Administrar el sistema de comparenderas electronicas y prestar soporte técnico a los
dispositivos electrénicos.

19. Administrar el sistema de gestién documental de PQRS.

20. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

21. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

22.  Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

24. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
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para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

25. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

26. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

27. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

28. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Informatica basica (Word, Excel)
Conocimiento en manejo de Indicadores y
Estadisticas.

Manejo de Herramientas Ofimaticas

Titulo Profesional en Ingenieria de | Seis (6) meses de experiencia profesional
sistemas o ingenieria electrénica o carreras | relacionada.

de areas afines y tarjeta profesional en los

casos que exija la ley.
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Departamento Administrativo de Hacienda

Contribuir a la ejecucion de politicas y programas, relacionados con la politica Fiscal, Financiera y
Econdmica del Municipio de Armenia, cumpliendo con las funciones que las normas legales y
reglamentarias vigentes

1. Elaborar los cuadros o proyecciones requeridos bajo los paquetes de aplicaciones que el
Departamento Administrativo de Hacienda maneje.

2. Proyectar el Balance Financiero del Marco Fiscal de Mediano Plazo y actualizarlo
anualmente, para su presentacion a las instancias y autoridades que lo requieran.

3. Realizar el manejo, proyeccién y control de la deuda publica garantizando que ésta se
mueva dentro de los limites establecidos por la ley de endeudamiento

4. Coordinar los tramites internos necesarios con el fin de que los pagos de deuda publico se
realicen de forma oportuna.

5. Elaborar los informes del Estado de Deuda Publica mensualmente para el Ministerio de
Hacienda y la Contraloria Municipal.

6. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos en la parte relacionada con
proyecciones de Deuda Publica.

7. Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja para la presentacion al CONFIS el primer
dia habil de cada vigencia fiscal.

8. Realizar el seguimiento a través del Plan Anual Mensualizado de Caja del comportamiento
de los ingresos y gastos del presupuesto municipal.

9. Dar soporte en lo relacionado con sus funciones y conocimientos dentro de la direccién

del Departamento Administrativo de Hacienda en lo relacionado con la construccion y
seguimiento a planes de mejoramientos con los diferentes entes de control.

10. Apoyar en la elaboracion del estudio economico requerido para la contratacion de
créditos.

11. Elaborar estudios sobre la capacidad de endeudamiento del Municipio

12. Presentar oportunamente a los entes de control, Control Interno de la Administracion y
Planeacion, los informes requeridos, relacionados con la gestion y asuntos a su cargo.

13. Coordinar y elaborar la presentacion para la calificadora de deuda contratada para tal fin.

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
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los objetivos y las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

. Conocimientos Basicos de sistemas.

. Constitucién Politica de Colombia

. Presupuesto Municipal

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Estatuto Organico de Presupuesto

. Impuestos municipales.

. Fundamentos de Administracién Publica

Titulo Profesional en Contaduria, | Seis (6) meses de experiencia profesional
economia, administracion de empresas o | relacionada.
carreras afines con la naturaleza del cargo.
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Secretaria de Salud

Contribuir a la ejecucién de politicas y programas, propios de la secretaria, cumpliendo con las
funciones que las normas legales y reglamentarias vigentes.

1. Asesorar a su dependencia y la Administracion Municipal en aquellos asuntos de su
conocimiento especializado o competencia.

2. Disefar e implementar metodologias de investigaciones sociales, comunitarias.

3. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion
Municipal.

4, Resolver todo tipo de consultas de su competencia y especialidad al interior y al exterior
de la Administracion Central.

5. Promover y presentar para aprobacion del Jefe de Grupo y posteriormente del

Secretario la elaboracion, implantacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, estudios, diagnosticos y perfiles requeridos en su dependencia.

6. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

7. Colaborar con la elaboracion, complementacion y actualizacion de los diferentes Planes
de Desarrollo y de Inversion que le competan a la Secretaria.

8. Ejecutar las investigaciones y proyectos de cobertura sectorial o municipal de comun

acuerdo con otras areas, secretarias o con entidades externas a la Administracion
Municipal tales como Organizaciones No Gubernamentales - ONG’s, entidades
privadas, etc.

9. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al
igual que participen en su correspondiente evaluacion.

10. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

11. Identificar y formar agentes de cambio estimulando el liderazgo con énfasis en la
participacion de JAL, JAC y Juntas de Vivienda Comunitaria.

12. Establecer estudios técnicos preliminares sobre los proyectos e iniciativas de la
comunidad.

13.  Apoyar, asesorar y coordinar con la comunidad en los procesos de trabajo técnico
como presupuesto para los proyectos.

14. Coordinar las acciones de atencién al ciudadano, quejas y reclamos a la
administracion municipal en aquellos asuntos de su conocimiento especializado o
competencia.

15. Conocer y dar tramite a las quejas que sobre los funcionarios de la administracion
presenten los ciudadanos.

16. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

17. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
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programas del area interna de su competencia.

18. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizaciobn 6ptima de los recursos
disponibles.

19. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del &rea.

20. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

21. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

22. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

23. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento en Derechos humanos.
Conocimientos basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucion Politica de Colombia.
Presupuesto Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimiento del manual interventoria.
Régimen Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimiento del manual interventoria.
Régimen Municipal.

Profesional en trabajo social, | Seis (6) meses de experiencia profesional
administracion publica o carreras afines | relacionada.

con la naturaleza del cargo Tarjeta

profesional en los casos que exija la ley.
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Secretaria de Desarrollo Econédmico.

Realizar y acompafar los procesos, procedimientos y labores de la Dependencia en los programas
y proyectos propios de la misma, acordes con su perfil, para el buen desempeiio de la misma 'y
cumplimiento de los objetivos trazados.

1. Asesorar a su dependencia en aquellos asuntos de su conocimiento o competencia.

2. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con base en
las necesidades particulares de su dependencia y generales de la Administracion
Municipal.

3. Resolver todo tipo de consultas de su competencia y conocimiento al interior y exterior
de la Administracion Central.

4, Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
procesos o procedimientos al interior de la dependencia.

5. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en su dependencia.

6. Colaborar en la construccion de indicadores de gestion y logro en su dependencia, al
igual que participar en su correspondiente evaluacion.

7. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

8. Realizar acompafiamiento de organizacién social a los diferentes grupos poblacionales
de la dependencia.

9. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y

programas del area interna de su competencia.

10. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

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

12. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

13. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

14. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

15. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.
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. Conocimiento en Derechos humanos.
. Conocimientos basicos de planeacion.
. Conocimiento de los formatos del plan de accion.
. Constitucién Politica de Colombia.
. Presupuesto Municipal.
. Plan de Desarrollo del Municipio.
. Conocimiento de supervision.
. Régimen Municipal.
Organizacién social

Titulo Profesional en ciencias econdmicas | Seis (6) meses de experiencia profesional
y financieras; ciencias sociales o0 | relacionada.

profesiones afines con las funciones del

cargo.
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Secretaria de Gobierno y convivencia.

Apoyar y acompafar los procesos, procedimientos y labores de la Secretaria de Gobierno en los
programas y proyectos propios de la misma, acordes con su perfil, para el buen desempefio de la
Secretaria y cumplimiento de los objetivos trazados

1. Atender y Recepcionar los casos de violencia intrafamiliar y/o doméstica, abuso sexual,
violencia basada en género y demas conductas riesgosas de competencia de la
comisaria del Municipio de Armenia

2. Realizar visitas domiciliarias y hacer seguimiento a los diferentes casos en materia de
violencia intrafamiliar y abuso sexual, de conocimiento de la comisaria 2 de familia del
municipio de armenia

3. Realizar programas de capacitacion orientada a la prevencion de la violencia
intrafamiliar y abuso sexual, con el fin de mejor el entorno familiar y socio afectivo de la
comunidad del sector de influencia de la comisaria segunda

4. Gestionar convenios interadministrativos con las universidades que funcionan en la
ciudad de armenia, para que por intermedio de las facultades que desempefian pensum
académico afines a las actividades desarrolladas por las comisarias de familia apoyen
tal gestion a través de los pasantes

5. Presentar de manera oportuna los informes de actividades a la comisaria segunda de
familia

6. Las demas inherentes al cargo.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar

la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizaciébn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

10. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

12. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucién Politica
. Funcion Publica
. Sistema Integrado de Gestion

Profesional en trabajo social, | Seis (6) meses de experiencia profesional
administracion publica o carreras afines | relacionada.

con la naturaleza del cargo Tarjeta

profesional en los casos que exija la ley.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 05

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno(1)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho.
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, en especial realizar Apoyo Juridico y atencion oportuna de demandas y acciones
judiciales que cursan en contra de la Secretaria de Salud

1. Atender oportunamente las Demandas, Acciones judiciales, Acciones de Tutelas,
Acciones Populares que cursen contra la entidad.

2. Asesorar al Secretario de Salud en todos los asuntos juridicos relacionados con los
temas que se sometan a su estudio y consideracion

3. Proyectar los actos administrativos para firma del Secretario de Salud conforme a la
normatividad vigente.

4. Revisar documentos relacionados con trdmites administrativos en lo referente a
aspectos legales, a fin de garantizar la validez juridica.

5. Emitir conceptos juridicos y absolver consultas sobre las diversas situaciones de

derecho, originadas en los actos oficiales del sector salud, aclarar situaciones
juridicas pertinentes a la interpretacion y aplicacién de la Ley.

6. Dar respuesta a los derechos de peticion dentro de los términos legales

7. Realizar los informes de Auditorias y Planes de Mejoramiento  para los Entes de
Control en coordinacion con el area responsable de acuerdo a los términos
establecidos.

8. Elaborar los informes y conceptos requeridos por el Comité de Defensa y
Conciliacion Judicial Municipal.
9. Elaborar los proyectos de Acuerdo Municipales que correspondan al tema de Salud,

de conformidad con la Constitucién Politica, la Ley y normatividad vigente.

10.  Apoyar el proceso pre-contractual y contractual que adelanta la Secretaria de Salud
Municipal, de conformidad con la delegacion y normatividad vigente.

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucién Politica

. Sistema General de Seguridad Social en Salud
. Cdédigo Sanitario y Decretos Reglamentarios

. Derecho General del Proceso

. Contratacion Publica

. Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo
. Derecho Civil y Procedimiento

. Plan Nacional de Salud Publica

. Plan Municipal de Salud

. Régimen del Empleado Publico.

. Redaccién e Interpretacién de textos juridicos

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacion al wusuario y al Experiencia profesional.

ciudadano. Trabajo en equipo y colaboracion.
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion.

Titulo Profesional en Derecho Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
relacionada con el sector salud.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 04

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno(1)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Jefe Oficina Salud Publica.
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial la ejecucién del proyecto de Salud Sexual y Reproductiva en el Municipio de
Armenia.

1. Mantener actualizado el diagnostico situacional de Salud Publica en el eje temético
Salud Sexual y Reproductiva, mediante la recoleccién y andlisis de la informacion
relacionada.

2. Participar en la formulacion y actualizacion del Plan de Salud Publica relacionado
con la gestién del conocimiento en materia de Salud Sexual y Reproductiva.

3. Participar en las mesas Intersectoriales e Interinstitucionales para el cumplimiento de

las Politicas Nacional de Salud Publica en el eje tematico Salud Sexual y
Reproductiva en el Municipio de Armenia.

4. Realizar asistencia técnica y seguimiento a las Instituciones Prestadores de
Servicios de Salud en la aplicacion de normas, estrategias relacionadas con la
prioridad en Salud Publica en materia de la Salud Sexual y Reproductiva.

5. Participar en la formulacién y seguimiento del Plan de Accién para el cumplimiento
de metas relacionadas con el eje tematico en Salud Sexual y Reproductiva.

6. Planificar las actividades y ejercer la Supervision del recurso humano asignado
para la ejecucion del Proyecto de Salud Sexual y Reproductiva.

7. Elaborar el Plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

. Constitucion Politica

. Sistema de Seguridad Social en Salud

. Normatividad Protocolos de vigilancia en Salud Publica Instituto Nacional de Salud.
. Politica Nacional de Salud Sexual y Reproductiva

. Normas técnicas y guia de atencion

. Plan Municipal de Salud
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Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

e COrientacion al wusuario y al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Titulo Profesional en Aéreas de la Salud, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
enfermeria, salud ocupacional, | relacionada con el sector salud.

Sicologia, Sexologia o afines con la

naturaleza del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Siete(7)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho.
INMEDIATO

Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial la de mantener actualizada la Contabilidad del Fondo Local de Salud.

1. Mantener actualizada la contabilidad del Fondo Local de Salud, sus registros
contables y sus estados financieros.

2. Tramitar las cuentas de la Secretaria de Salud y hacer seguimiento al flujo oportuno
de los recursos.

3. Registrar datos, comprobantes, cuentas y elaborar cuadros presupuestales de
ingresos y egresos.

4. Mantener actualizada la informacion presupuestal de Fondo Local de Salud.

5. Mantener actualizada la informacion relacionada con el trdmite de cuentas.

6. Hacer seguimiento y verificar el estado de las conciliaciones bancarias de las
cuentas que conforman el Fondo Local de Salud.

7. Velar por el pago oportuno de todos los proveedores del Fondo Local de Salud.

8. Participar en la Auditoria financiera que se realiza a las Empresas Prestadoras de

Servicios de Salud del Régimen Subsidiado (EPS-S) y a las E.S.E que prestan
servicios de salud a la poblacion no asegurada con recursos de oferta en el
municipio de Armenia.

9. Verificar el consecutivo numérico o cronolégico de comprobantes, recibos, cuentas,
relaciones y otros documentos.

10. Presentar informe periédico de la ejecucion presupuestal discriminado por
proyectos.

11. Presentar informes financieros requeridos por los Entes de Control de acuerdo a los
requerimientos y términos establecidos.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Fundamentos Constitucion Politica

. Régimen de la Contaduria Publica

. Sistema General de Seguridad Social en Salud
. Estatuto Organico del Presupuesto Publico

. Contratacion Publica

. Plan Decenal de Salud Publica

. Plan Territorial de Salud

. Sistema Integrado de Gestion de calidad

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

e Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacioén.

Titulo Profesional en Contaduria Publica, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
0 areas afines a la naturaleza del cargo relacionada con el sector salud.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE Jefe Oficina de Salud Publica
INMEDIATO

Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial la ejecucion del proyecto de enfermedades crénicas no transmisibles y
discapacidad en el Municipio de Armenia.

1. Realizar seguimiento y busqueda activa institucional del evento leucemia aguda
pediatrica en menores de edad en el programa de enfermedades crénicas no
transmisibles y discapacidad.

2. Realizar el seguimiento y monitoreo respecto a la garantia de la calidad en la
atencion y prestacion de servicios integrales y asistencia social al adulto mayor en
las diferentes instituciones, alberges, centros, hogares de bienestar, hospedaje y
similares, de conformidad con la normatividad vigente

3. Realizar monitoreo y vigilancia a los diferentes eventos de la enfermedades cronicas
no transmisibles y discapacidades, en la red publica y privada del municipio de
Armenia.

4, Participar en los comités relacionados con la linea de proyecto de enfermedades
cronicas no transmisibles y discapacidad.

5. Realizar seguimiento concurrente por linea de programa de enfermedades cronicas

no transmisibles y discapacidades, segun Planes de Desarrollo, Plan de Accion,
Plan de Salud Publica, Plan de Intervenciones Colectivas ejecutado a través de la
Empresa Social del Estado, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Formular, proyectos y programas de la linea de enfermedades crénicas no
transmisibles y discapacidades en la Secretaria de Salud de Armenia.
7. Realizar acciones inspeccion, vigilancia , control y asistencia técnica, a las EPS- del

Régimen Subsidiado y Contributivo en el seguimiento en la aplicaciéon de la norma
vigente sobre enfermedades cronicas no transmisibles y discapacidades en el
municipio de Armenia

8. Participar en actividades intersectoriales relacionadas con discapacidad

9. Implementar las Unidades Generadoras de Datos (UGD) en el municipio para
actualizar y levantar linea de base de las personas con discapacidad en el municipio.

10. Diligenciar el libro de avecindamiento de las personas con discapacidad mental
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absoluta en el municipio de Armenia, informacion enviada por los jueces de familia o
defensor de familia o la autoridad competente.

11. Mantener actualizado el diagndstico situacional, mediante recoleccion y analisis de la
informacion sobre las enfermedades cronicas no transmisibles y discapacidades del
municipio de Armenia.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica
Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad Protocolos de Vigilancia en Salud Publica Instituto Nacional de Salud.
Plan Municipal de Salud
Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Titulo Profesional en Gerontologia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Enfermeria, Salud Ocupacional o en | relacionada con el sector salud.

disciplinas académicas afines con

naturales del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE Jefe Oficina de Salud Publica
INMEDIATO

Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial la vigilancia y control de la calidad de los alimentos en el Municipio de
Armenia.

1. Realizar Inspeccion, Vigilancia y Control de la calidad de los alimentos en el
municipio de Armenia.

2. Identificar, investigar e intervenir la problematica existente en el area de alimentos y
toxiinfecciones alimentarias.

3. Participar en la programacion, supervision, evaluacion y control de las actividades de

salud que se realicen en el area de alimentos y en establecimientos comerciales des-
tinados a la elaboracion, procesamiento y comercializacion de alimentos en el
municipio de Armenia.

4. Efectuar visitas de supervision y asistencia en los establecimientos comerciales para
apoyar el cumplimiento de las normas sanitarias vigentes y de los programas de
puntos criticos de control.

5. Coordinar y asesorar a los funcionarios de saneamiento en las labores y
procedimientos administrativos adelantados en el é&rea de alimentos en
establecimientos comerciales.

6. Programar actividades de capacitacion a manipuladores de alimentos (BPM)
dirigida a las personas que manipulan alimentos en el Municipio de Armenia.

7. Ejercer las funciones propias como autoridad sanitaria previstas en el Cdédigo
Sanitarios y demas normatividad vigente en Salud Publica.

8. Apoyar la investigacion y vigilancia de enfermedades trasmitidas por alimentos con

la presentacion de los respectivos informes velando por la adecuada toma de
muestras alimenticias y de los procedimientos de seguridad instaurados.

9. Analizar e interpretar con el equipo profesional y técnico de la Secretaria de Salud,
los datos del estado nutricional de la poblacion y hacer las recomendaciones
necesarias.

10. Apoyar, supervisar y evaluar a las Instituciones Prestadoras de Salud en la
realizacion de acciones de vigilancia alimentaria.

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucién Politica

. Cddigo Sanitario y normas reglamentarias

. Sistema General de Seguridad Social en Salud
. Lineamientos en Salud Publica

. Plan Decenal de Salud

. Plan Municipal de Salud

. Sistema Integrado de Gestién de Calidad

Titulo Profesional: Ingenieria  de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Alimentos, Ingeniero  Agroindustrial, | relacionada con el sector salud.

carreras  afines con la naturaleza del

cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE Jefe Oficina de Salud Puablica
INMEDIATO

Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial la inspeccién, vigilancia y control de factores de riesgo en zoonosis en el
municipio de Armenia.

1. Realizar las actividades de inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo en
zoonosis en el municipio de Armenia.

2. Participar en la programacion, supervision, y seguimiento a actividades que se
realicen en lo relacionado a eventos zoonoticos.

3. Identificar riesgos existentes en el Municipio en lo referente a eventos en Salud
Publica de origen animal y proponer posibles soluciones o mitigaciones al problema

4. Formular propuestas e intervenciones segun informacion generada por el area
epidemiolégica del Municipio de Armenia.

5. Cumplir con los procedimientos de prevencion, inspeccion, vigilancia y control como

autoridad sanitaria en lo relacionado a eventos en Salud Publica de origen animal de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Apoyar técnicamente la intervencion de riesgos vectoriales de transmision de
enfermedades especificas en el Municipio como son: Dengue, y otras ho comunes
como malaria y fiebre amarilla

7. Coordinar y asesorar a los técnicos de salud en sus labores y procedimientos
administrativos relacionados con la inspeccion, vigilancia y control de riesgos en
Zoonosis

8. Participar en el seguimiento a establecimientos de atencién animal, coordinando intra
e intersectorialmente la vigilancia y control de zoonosis.

9. Promover campafias de inmunizacion antirrabica segun lineamientos Nacionales

10. Planificar acciones de control de poblacién de caninos y felinos en el Municipio.

11. Generar los informes del proyecto de Zoonosis y Vectores en el garantizando la
disponibilidad de la informacion de trabajo de campo.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Fundamentos Constitucion Politica.

. Cadigo Sanitario Unico y Decretos Reglamentarios vigentes
. Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Plan Decenal de Salud Publica

. Plan Territorial de Salud

. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Titulo Profesional: Medicina Veterinaria Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con el sector salud.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE Jefe Oficina de Salud Puablica
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial la inspeccion, vigilancia y control de los factores que ponen en riesgos Salud
Ambiental e intervencién a sujetos de interés sanitario en el municipio de Armenia.

1. Planear, verificar y ajustar el proyecto de Ambientes Sanos y Seguros en el
municipio de Armenia.

2. Coordinar y asesorar a los técnicos area salud en las labores y procedimientos
administrativos relacionados con la Inspeccion, vigilancia y control en el area de
Salud Ambiental.

3. Ejercer las funciones propias como autoridad sanitaria en las actividades de salud
ambiental, previstas en la normatividad sanitaria vigente.

4. Participar en la programacion, supervision y seguimiento de las actividades de salud
ambiental que se realicen en su area.

5. Promover y participar en investigaciones relacionadas con salud ambiental,
tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas en salud.

6. Elaborar informes en salud ambiental que se realicen en su area para los diferentes
entes de control que lo requieran

7. Mantener actualizada la situacién de salud ambiental con énfasis en agua, residuos,
aire y establecimientos de interés en sanitario.

8. Participar en la promocion de programas a la comunidad encaminados a mejorar la
Salud Ambiental y mantenimiento de entornos saludables.

9. Participar en los programas de capacitacion del personal de la Administracion
Municipal en teméticas relacionadas con la Salud Ambiental.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

. Fundamentos Constitucion Politica
. Fundamentos Administracién Publica
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. Cdédigo Sanitario y normas reglamentarias vigentes
. Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Plan Decenal de Salud

. Plan Territorial de Salud

. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Titulo Profesional en Ingenieria Sanitaria, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental o areas afines con | relacionada con el sector salud.
la naturaleza del cargo
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, en especial realizar el tramite Procesal y Sancionatorio por violacién a las normas
sanitarias y brindar apoyo juridico en especial al area de Salud Publica.

1. Realizar el tramite procesal y sancionatorio por violacion a las normas sanitarias
contempladas en la normatividad vigente.

2. Brindar apoyo juridico en los temas relacionados con Salud Publica, de conformidad
con las competencias establecidas y normatividad vigente.

3. Colaborar en la proyeccion y revision de los derechos de peticién, relacionados con

temas de salud publica dentro de los términos legales, cuando amerite su
intervencion.

4, Emitir los conceptos juridicos solicitados respecto a temas de Salud Publica y los
demas que sean solicitados por el Secretario de Salud municipal.
5. Revisar los diferentes modelos y actas de visita, requerimientos, decomisos que son

diligenciados por los funcionarios de la Oficina de Salud Publica, con el fin de que
se ajusten a la normatividad sanitaria vigente.

6. Proyectar los Actos Administrativos de clausura temporal de las instituciones
educativas, hogares infantiles o similares o cualquier otra institucion por la
ocurrencia de eventos epidemiolégicos.

7. Proyectar las Actos Administrativos por medio de los cuales se autoriza para dictar
cursos de capacitacion en Buena Préacticas de Manipulaciéon de Alimentos en el
municipio de Armenia.

8. Apoyar el proceso Pre-Contractual y Contractual que adelanta la Secretaria de
Salud Municipal, especialmente los que se realicen en la Oficina de Salud Publica,
de conformidad con la delegacién y normatividad

9. Realizar apoyo juridico en las visitas sanitarias, realizadas por la Oficina de Salud
Publica, previo requerimiento del respectivo Jefe de Oficina.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Constitucion Politica

. Normatividad vigente en salud publica.

. Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo
. Estatuto de Contratacion Publica

. Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

. Redaccién e Interpretacién de textos juridicos

Titulo Profesional En Derecho Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con el sector salud.
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Secretaria de Salud.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme
a su perfil, en especial realizar actividades y promocion de servicios para las
poblaciones especiales de conformidad con el plan decenal de salud publica.

~

Realizar seguimientos a los procesos de la administracion en lo referente al
proyecto de acciones educativas y promocion de servicios para las poblaciones
especiales de conformidad con el plan decenal de salud publica y demas
normativa vigente relacionada.

Realizar acciones de promocion de la salud, prevencion de riesgos y atencion de
las poblaciones especiales de acuerdo con las metas formuladas en el plan de
accion y normativa vigente.

Realizar acciones educativas a instituciones de caracter no formal dirigidas a
técnicos, profesionales sobre diferentes aspectos de la promocién social y de
acuerdo a las metas formuladas en el plan de accion y normativa vigente.
Coordinar la realizacion de las jornadas extramurales de promocién y prevencion
en temas de interés de salud publica, con el fin de beneficiar a la comunidad,
siguiendo los lineamientos definidos en el plan decenal de salud publica y
procedimientos de la secretaria de salud.

Realizar acciones de promocion de la salud con la poblacion de familias en
accion y red unidos de acuerdo con las metas establecidas en el plan de accione
en la normativa vigente.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica

Cddigo Sanitarioy Decretos Reglamentarias vigentes
Sistema General de Seguridad Social en Salud

Plan Decenal de Salud Publica

Plan Territorial de Salud

Sistema de Gestion de Calidad
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Titulo Profesional: Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Bacteriologia, Quimica o disciplinas
académicas afines con la naturaleza
del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con el sector salud.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario (Area Salud)
DEL EMPLEO
CODIGO 237
GRADO 01

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)

DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Jefe de la Oficina de Salud Publica.
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil, en especial la atencion social y orientacion al usuario del Sistema de Seguridad Social
en Salud.

1. Realizar el proceso de atencion social requerido a los usuarios en de discapacidad
en el Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. Orientar al usuario y a la familia del mismo en la utilizacién de los servicios de
salud, dentro del Sistema de Seguridad Social en Salud.

3. Coordinar las actividades del eje programatico de promocién Social con énfasis en

personas en condicion de desplazamiento discapacitadas siendo enlace con las
otras dependencias en busca de mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios.
4. Coadyuvar en la identificacion de los grupos vulnerables (indigenas, desplazados,
afro descendiente, madres gestantes, infantes, adolescentes, adulto mayor entre
otros, en busca de obtener la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social

en Salud.

5. Coordinar el Sistema de registro para la poblacion en condiciones de discapacidad
el Municipio de Armenia

6. Apoyar procesos de vigilancia de vénetos de interés en salud publica desde el
enfoque del trabajo social.

7. Participar en la formulacion del Proyecto de Promocién Social para las poblaciones
en condiciones de vulnerabilidad.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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. Fundamentos Constitucion Politica

. Cddigo Sanitario Nacional y normatividad vigente
. Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Plan Decenal de Salud Publica

. Plan Territorial de Salud

. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

e Orientacion a resultados.
Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Profesional en trabajo social, sicologia o | Doce (12) meses de experiencia profesional
areas de la salud, con enfogue social | relacionada con el sector salud.
afines con las funciones del cargo.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Inspector de policia urbano primera categoria

DEL EMPLEO
CODIGO 233
GRADO 04

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Siete (7)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Jefe de Oficina
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Cumplir con los procedimientos administrativos y comisiones civiles con fundamentos en la
normatividad policiva vigente, en la Constitucion Politica y demas normas concordantes

1. Atender y auxiliar los problemas policivos que se presenten en el municipio en su zona
urbana y cumplir con las funciones, que de conformidad con las normas vigentes, le
competen

2. Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas legales vi-
gentes, tramitarlos y/o remitirlos a la entidad competente.

3. Conocer, sustanciar y aplicar las sanciones policivas a que haya lugar dentro de campo
de su competencia.

4, Conocer de los asuntos que le asignen la Ley, los Decretos, las Ordenanzas y los

Acuerdos del Concejo y los Decretos del Alcalde dentro del campo de su
competencia.

5. Atender y asesorar al publico en casos policivos y en el area de su responsabilidad

6. Planificar y controlar el trabajo de los funcionarios a su cargo para que éste sea efectivo

7. Remitir las resoluciones que imponen sanciones equivalentes a multas a la Oficina de
Ejecuciones Fiscales para que se efectle el cobro coactivo de las mismas.

8. Remitir las resoluciones que imponen la demolicion de las obras a la Secretaria de

Infraestructura Municipal o quien haga sus veces, para que los trabajos respectivos se
lleven por dicha dependencia a cargo del propietario.

9. Resolver los recursos de reposicion que contra las resoluciones de sancion
interpongan las partes.

10.  Aplicar el procedimiento y sancion del comparendo deportivo de conformidad con la
normatividad vigente para controlar y sancionar la violacion a las norma de convivencia.

11. Ejercer vigilancia y control del protocolo para la ejecucion de rifas, juegos y
espectaculos, que competan a control del Municipio, que se les asigne por la Secretaria
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de Gobierno.

12. Ejecutar las comisiones civiles remitidas por la rama judicial, que por reparto les
corresponda.

13. Adelantar los procesos a que haya lugar, respecto de los establecimientos de comercio
que no cumplan con la normatividad correspondiente, llegando a la imposicién de las
sanciones que para los efectos consagre la Ley.

14. Realizar vigilancia y control del espacio publico, en lo establecido en la normatividad
vigente.

15. Calificar el desempeno laboral de los funcionarios de carrera administrativa de los que
sea jefe inmediato.

16. Conocer de las querellas civiles de policia por perturbacion a la posesién y a la
propiedad.

17. Conocer del amparo al domicilio.

18. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

19. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos
disponibles.

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

21. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

22. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

23. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

24. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

25. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

. Conocimiento de los formatos del plan de accion.

. Constitucion Politica de Colombia

. Cdédigo Nacional de Policia

. Plan de Desarrollo del Municipio

. Ley 232 de 1995 y normas que lo modifiquen, adicionen

. Decreto 1355 de 1970 y demas normas que lo modifiquen y adicionen
. Cdédigo nacional de policia.

. Ley 643 del 2001 (rifas, juegos y espectaculos)

. Estatuto de proteccién al consumidor Ley 1480 de 2011
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Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario vy al
ciudadano.
Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Titulo Profesional en Derecho Veinticuatro (24) meses profesional relacionada
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Inspector de Policia Urbano (primera categoria control urbano)
DEL EMPLEO
CODIGO 233
GRADO 04

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Director
INMEDIATO

Departamento Administrativo de Planeacion

Ejercer las acciones de funcion policiva, preventiva y sancionatoria administrativa de oficio o a
peticion de parte, que de acuerdo con la Ley y la normativa reglamentaria del orden nacional y
municipal debe aplicarse en relacién al control urbano y a las presuntas infracciones en procesos
constructivos que se adelanten en el territorio municipal; asi mismo, iniciar y llevar hasta su
terminacion los procesos administrativos sancionatorios por infraccion a las normas vigentes
respecto al uso de publicidad exterior visual y en general investigar y sancionar, segun sea el
caso, cualquier infraccion a la normativa de ordenamiento urbano y rural de competencia del
Departamento Administrativo de Planeacion..

1. Iniciar las investigaciones y sancionar las contravenciones a las normas urbanisticas y
de construccion vigentes de conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial y las
demas normas que lo modifiguen o reglamenten y los conceptos e informes rendidos
por el Departamento Administrativo de Planeacion Municipal.

2. Imponer las medidas correctivas contempladas en las normas vigentes del orden
nacional, departamental y municipal.

3. Aplicar el procedimiento requerido para la imposicion de sanciones por infraccion a
normas sobre publicidad exterior visual, conforme a lo dispuesto en las normas
vigentes.

4. Atender las consultas que sobre el &rea de su responsabilidad se le formulen y preparar

los conceptos juridicos y demas actos administrativos que sobre el particular deba
expedir el Departamento Administrativo de Planeacion.

5. Recibir toda clase de denuncias de la comunidad de contravenciones a las normas
urbanisticas y darles el respectivo tramite en la Subdireccién del Departamento
Administrativo de Planeacion

6. Rendir informes periddicos sobre las labores desarrolladas en el cumplimiento de las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

funciones al Director del Departamento Administrativo de Planeacion.

Conocer de los asuntos que le asigne la Ley, los Decretos, las Ordenanzas y los
Acuerdos del Concejo y los Decretos del Alcalde dentro del campo de su competencia.
Atender las peticiones del publico en el &rea de su responsabilidad.

Planificar y controlar el trabajo de los funcionarios a su cargo para que éste sea
efectivo.

Remitir las resoluciones que imponen sanciones equivalentes a multas a la Oficina de
Ejecuciones Fiscales del Municipio para que se efectle el cobro coactivo de las
mismas.

Remitir las resoluciones que imponen la demolicion de las obras a la Secretaria de
Infraestructura Municipal o quien haga sus veces, para que los trabajos respectivos se
lleven por dicha dependencia a cargo del propietario.

Ordenar mediante resolucién el cerramiento de los lotes de propiedad privada que se
encuentren dentro del municipio y carezcan del cerramiento adecuado.

Resolver los recursos de reposicién y en su caso, cuando proceda conceder el recurso
de apelacion que contra las resoluciones que profiera en los asuntos de su
conocimiento, interpongan los investigados.

Concertar y evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa
designado bajo su cargo, segin normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

Conocimiento de los formatos del plan de accion.

Constitucion Politica de Colombia

Caédigo Nacional de Policia

Plan de Desarrollo del Municipio

Ley 232 de 1995

Decreto 1355 de 1970

Cdédigo Nacional de Policia.

Conocimiento del plan de ordenamiento territorial del municipio POT

Decreto 1469 de 2010, Ley 810 de 2003, Ley 92. de 1989,Ley 388 de 1997 y demas
normas vigentes que conforme a sus funciones deba aplicar en el ejercicio de su cargo

Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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Titulo Profesional en Derecho Veinticuatro (24) meses profesional relacionada
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Comisario de Familia
DEL EMPLEO
CODIGO 202
GRADO 04

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Tres (3)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Jefe de Oficina
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Garantizar la proteccién a los nifios, nifias y adolescentes que se hallen en situacion irregular y en
los casos de conflictos familiares, coordinando con el Secretario de Gobierno y el Comité de
Politica Social las acciones a seguir para mejorar su condicion.

1. Atender las denuncias y trazar politicas de servicio a la comunidad para que atenue la
violencia intrafamiliar, de conformidad con las Leyes 294 de 1.996 y 575 de 2.000, Ley
1098 de 2006 y demas normas concordantes

2. Adelantar y dar curso a los despachos comisorios de las autoridades de familia, como
jueces de familia y Defensores de Menores

3. Educar y orientar a la comunidad en cuanto al respeto, la unién conyugal y convivencia
pacifica

4. Realizar audiencias conciliatorias en casos de conflictos familiares, de alimentos entre
otros, de conformidad con la Ley 640 de 2.001 y demas disposiciones legales vigentes

5. Disponer lo necesario para la atencion de menores infractores o en situaciones
irregulares que conozca, que sean de su competencia

6. Dirigir, coordinar y controlar las labores del personal bajo su dependencia

7. Adelantar campafas, en conjunto con los funcionarios adscritos a la comisaria, de
orientacion familiar y proteccion de los derechos del menor y la familia

8. Iniciar los procesos contravencionales de conformidad con la Ley

9. Ejercer las funciones asignadas en el articulo 86 de la Ley 1098 de 2006

10. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

11. Dar cumplimiento a lo preceptuado en el Acuerdo Municipal 049 de 2007

12. Dar cumplimiento a lo preceptuado en el Decreto Nacional 079 de 2012

13. Elaborar el Plan de Accion de las Comisarias de Familia
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14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ejecutar y realizar seguimiento al Plan de Accion de las Comisarias de Familia.

Elaborar el plan de trabajo o las funciones de la dependencia donde se encuentre.
Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, as! como la ejecucion y utilizaciobn 6ptima de los recursos
disponibles.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas. .

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento sobre la ley de infancia y adolescencia.
Conocimiento sobre los deberes y derechos de los nifios.
Constitucion politica de Colombia.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Conocimiento basico de la Ruta de atencion
Conocimiento de la ley 1098 de 2006.

Atencion al usuario.

Conocimiento de la norma de violencia intrafamiliar.
Normativa Relacionada.

Conaocimiento de protocolos para realizar visitas domiciliaria

Orientacion a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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Titulo  Profesional en Derecho vy | Veinticuatro (24) meses profesional relacionada
Especializacion en Derecho de Familia
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Comandante de Transito
DEL EMPLEO
CODIGO 290
GRADO 07

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales conforme a su
perfil.

1. Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y del transporte por
parte de conductores y peatones en las vias publicas, en los dias y horarios dispuestos por
el Jefe Inmediato, de acuerdo con las necesidades del servicio.

2. Informar por escrito todas las violaciones a las normas de transito y transporte que tenga
conocimiento, mediante el diligenciamiento de 6rdenes de comparendos y demas informes
pertinentes.

3. Conocer e informar todo tipo de accidentes y casos de transito, levantado el respectivo
informe, remitiéndolo a la autoridad competente para su estudio en el término de 12 horas
siguientes a su conocimiento.

4. Ejercer el control y administracion las camaras de vigilancia de las vias publicas previa
asignacion del jefe inmediato. Asi como informar por escrito todas las violaciones a las
normas de transito y transporte que tenga conocimiento a través de las camaras, mediante
el diligenciamiento de 6rdenes de comparendos y demas informes pertinentes.

5. Entregar diariamente al auxiliar administrativo (Agentes de Transito) al finalizar el turno de
servicio las ordenes de comparendo consecutivas que hayan sido diligenciadas por
concepto de infracciones, accidentes de transito, decomisos y anulados.

6. Inmovilizar los vehiculos automotores cuando las normas lo determinen

7. Conducir o hacer conducir todo tipo de vehiculos que sean inmovilizados o retenidos a las
instalaciones de la Secretaria de Transito u otros lugares autorizados, segun lo demande el
procedimiento.

8. Retener las licencias de conduccion cuando los conductores sean morosos o cuando las
normas lo dicten.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23t
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Pasar a reparto a los diferentes entes judiciales cuando hay accidentes de transito con
lesiones.

Si posee un dispositivo electrénico de registro de las ordenes de comparendo suministrado
por la Secretaria de Transito; Registrarlas asegurandose que los datos ingresados sean
correctos. De no poseer dichos dispositivos, diligenciar con letra clara las ordenes de
comparendo, asegurandose que los datos en ellas contenidos sean correctos y sin
tachaduras ni enmendaduras, de lo contrario se procedera a generar una nueva orden,
anulandose la anterior y pasando el reporte de las causales de lo ocurrido al jefe inmediato.
Adicionalmente a la programacion previa, se tendra disponibilidad permanente para el
cumplimiento de sus funciones en caso de emergencia.

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad industrial y de prevencién de accidentes
de trabajo que se le impartan, por la naturaleza del cargo.

Conducir los vehiculos de la Administracion Municipal cuando se le requiera en el ejercicio
de sus funciones.

Presentar diariamente al jefe inmediato un reporte de semaforos que presentan defectos en
su funcionamiento o en el control de tiempos.

Recibir, modificar inicial y periédicamente la clave de acceso, la cual es personal e
intransferible. Responder por todas y cada una de las transacciones realizadas a través de
ella.

Apoyar, asistir y colaborar con su jefe inmediato en la atenciobn y respuesta a las
inquietudes, consultas y requerimientos verbales o escritos relacionados con sus funciones
y que son formulados por los ciudadanos, autoridades y publico en general dentro de los
términos y limites legales vigentes.

Ejercer control sobre cuerpo operativo de los agentes de transito y transporte.

Planear y coordina los diferentes planes operativos ejecutados por los agentes de transito y
transporte.

Ejecutar planes tendientes al control efectivo de la normatividad y control de las normas de
transito y transporte.

Imponer 6rdenes de comparendo e informes Unicos de infracciones de transporte a quienes
infrinjan las normas.

Verificar el cumplimiento de las 6érdenes impartidas por la secretaria de transito y transporte
asi como el cumplimiento de los cronogramas y 6rdenes de servicio del cuerpo operativo
de los agentes de transito y transporte.

Evaluar el desempefio del cuerpo operativo de los agentes de transito y transporte.
Realizar los inventarios estrictamente de carros y motos de vehiculos inmovilizados.
Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la corporacion Municipal. 20.
Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razon del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.
Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, as! como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.
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32. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

33. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

34. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

35. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempernio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

36. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. .

37. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica

Normas de transito

Plan Municipal de Desarrollo

Sistema Integrado de Gestion de Calidad

e Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion

Profesional en derecho, economia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica en
administrador de empresas contador o | el manejo de transito y transporte. Tarjeta
areas relacionadas con la naturaleza del | profesional cuando lo requiera.

cargo.
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NIVEL TECNICO AREA SALUD
DENOMINACION | Técnico Area Salud
DEL EMPLEO
CODIGO 323
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Siete (7)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo-Secretaria de Salud
CARGO JEFE | Jefe de Oficina Salud Publica
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos técnicos conforme a
su perfil, en especial en las actividades de inspeccion, vigilancia y control en las
aéreas de alimentos, ambiente, zoonosis, vectores en el municipio de Armenia

1. Ejercer las competencias de autoridad sanitaria aplicando las medidas preventivas y
sancionatorias previstas en la CAdigo Sanitario y la normatividad vigente.

2. Realizar actividades de inspeccion, vigilancia y control relacionados con los factores que
representan riesgo en el Ambiente, Alimentos, zoonosis y vectores.

3. Participar en actividades de educacion en salud y proteccion del medio ambiente, Buenas
Practicas de manipulacion de Alimentos (BPM), zoonosis y vectores dirigidos a las
comunidades.

4. Elaborar actas de visita técnica e informes de los requerimientos realizados, en las
actividades de inspeccion, vigilancia y control en el municipio de Armenia.

5. Realizar investigaciones epidemioldgicas por toxiinfecciones alimentarias presentadas en el
Municipio de Armenia

6. Realizar la toma de nuestras de productos alimenticios, en los establecimientos abiertos al
publico donde se preparen, expendan, comercializan los mismos, de acuerdo a
programacion del Laboratorio Departamental.

7. Realizar inspeccion vigilancia y control en las plazas de mercado mayoristas y minoristas
con el fin de garantizar la inocuidad de lo expendido.

8. Realizar vacunaciones de zoonosis inmunoprevible en caninos y felinos de acuerdo a la
programacion y directrices del oren Nacional.

9. Efectuar levantamientos de indices e indicadores para el control de vectores nosolégicos.

10. Participar en las campafias programadas sobre control de vectores y prevencion de zoonosis
en la ciudad
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. Realizar las investigaciones epidemiolégicas se realizan en accidentes rabicos y zoonoticos

. Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas de calidad del agua para consumo humano

. Realizar toma de muestra agua de consumo humano y de uso recreativo en el municipio de
. Realizar toma de muestra de las bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas de acuerdo a
. Coordinar a nivel intra y extra sectorial programas, actividades y recursos tendientes a
. Efectuar monitoreo y asistencia técnica a los establecimientos comerciales, indicando
. Realizar informes mensuales de vigilancia epidemioldgica y de los estados sanitarios de su
. Mantener actualizado el sistema de informacién de salud y medio ambiente del municipio de
. Atender las solicitudes ciudadanas relacionadas con los requerimientos en torno a los

. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

. Disefnar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

presentadas en el Municipio de Armenia

y uso recreativo asi como la disposicion de aguas residuales y desechos solidos peligrosos
y no peligrosos en el area de influencia.

Armenia, de acuerdo a programacion del Laboratorio Departamental.

programacion del Laboratorio Departamental.

mejorar las condiciones sanitarias de la poblacién del area de influencia.

pautas de mejoramiento de la calidad y condiciones higiénico-sanitarias y locativas.
respectiva zona.

Armenia

factores de riesgo para la salud humana y contribuir a su solucién.

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

conservacion de recursos propios de la Organizacion.

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

los controles periédicos necesarios.

instrucciones recibidas.

desemperio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica

Conocimiento en Cédigo Sanitario
Atencién al Cliente

Sistema Integrado de Gestion de Calidad

e Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos
e Orientacion al usuario y al del é&rea de desempefio y mantenerlos
ciudadano. actualizados
e Transparencia. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Compromiso con la organizacion. comunes
e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones
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Titulo: Técnico en saneamiento | Doce (12) meses de experiencia laboral
Ambiental, Promotor de Saneamiento, | relacionada con el sector salud.

Tecnologia Agroindustrial, Tecnologia en

Alimentos o tecnologias afines con las

funciones del cargo.

304




NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Subcomandante de Bomberos
DEL EMPLEO
CODIGO 336
GRADO 05

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Jefe de Oficina
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y convivencia — Sede Estacion Bomberos

Supervisar, coordinar, controlar y participar en materia operativa de la prevencién y atencion de
siniestros relacionados con incendios, rescates en todas sus modalidades y atencién de incidentes
con materiales peligrosos conforme a la ley 1575 de 2012 y demas normas que lo modifiquen,
aplicando los conocimientos técnicos.

1. Dirigir y coordinar las acciones del personal de la Institucion en los incendios, siniestros,
accidentes, y demas emergencias que se presenten en la ciudad, teniendo en cuenta las
normas de seguridad y protocolos, asi como aplicar la estrategia municipal de respuesta a
emergencias (EMRE).

2. Distribuir el personal para ejecutar los entrenamientos y maniobras en las estaciones, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de cumplir con las actividades
programadas.

3. Ordenar los servicios en general que se prestan en la Institucién, de acuerdo con las
situaciones que lo requieran de acuerdo a instrucciones de sus superiores jerarquicos del
Municipio de Armenia.

4. Apoyar en la planeacion y programacion de las distintas actividades de la Institucion, con el fin
de cumplir con los objetivos del equipo de trabajo.

5. Apoyar en la supervision del desarrollo de las labores en las diferentes estaciones de
bomberos, de acuerdo a los planes y programas establecidos.

6. Apoyar el control disciplinario de la institucion, ejerciendo la supervision permanente en cada
una de las estaciones de Bomberos.

7. Apoyar en la revision de las estaciones para verificar su 0ptimo funcionamiento rindiendo
informes a su jefe inmediato sobre las novedades encontradas.

8. Garantizar la articulacion interinstitucional mediante la participacion de las diferentes
instituciones que conforman el consejo municipal de gestion de riesgos de desastres en el
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manejo de las diferentes emergencias de la ciudad debiendo informar de manera inmediata
cualquier novedad que se presente.

9. Atrticular los sistemas de comunicaciones asignadas al cuerpo oficial de bomberos, de manera
gue permita el libre acceso de las diferentes instituciones que conforman el sistema de gestion
del riesgo a la informacion de emergencias y desastres de la ciudad.

10. Participar como instructor en el entrenamiento y capacitacion del personal.

11. Conducir el vehiculo que le sea asignado para el desempefio de sus funciones, cuando por
necesidades del servicio se requiera, siempre y cuando el servidor (a) publico (a) que deba
hacerlo posea la licencia de conduccién respectiva y cumpla los demas requisitos exigidos por
normatividad vigente.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el lider, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

13. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

14. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios del Municipio.

15. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

16. Responder por el éptimo funcionamiento y mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periédicos necesarios.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

18. Verificar constantemente que el personal se encuentre actualizado en normas, procedimientos
y protocolos relacionados con la actividad bomberil.

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Legislacion nacional sobre Gestion Integral del Riesgo, disefio de Planes de riesgo, sistemas de
informacion automatizada (Procesador de texto, hoja electronica, software y correo electronico),
conocimientos sobre procedimientos operativos relacionados con combate de fuego, rescate en
cualquier modalidad, atencién Pre Hospitalaria, comando de Incidentes, conocimientos en
instruccién de temas en gestion de riesgo e incendios

e Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacion al wusuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones
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Titulo en formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
aprobacion de (3) afios de educacion
superior en areas Administracion,
Ingenieria Industrial, Economia o formacion
en Derecho.
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Inspector de Transito y Transporte SETTA
DEL EMPLEO
CODIGO 312
GRADO 09

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Dos (2)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Revisar, organizar, operar labores técnicas misionales y de apoyo en los procesos del laboratorio
de toxicologia, mediante la aplicaciébn de conocimientos técnicos, metodologias y herramientas
establecidas en los procedimientos y los trdmites propios del area de su competencia,
contribuyendo al logro de los objetivos del equipo de trabajo y de la secretaria.

1. Conocer en primera instancia y Unica instancia de las contravenciones de transito que
consagra la ley 769 de 2002 y las demas normas complementarias y supletorias.

2. Asesorar a los usuarios en las areas propias de su competencia.

3. Asesorar al Secretario de Transito

4. Proyectar los actos administrativos que deban ser firmados por el Secretario de Transito.

5. Calificar a los funcionarios que estén bajo su cargo de conformidad con la legislacion
correspondiente

6. Capacitar a los funcionarios de la Secretaria en los eventos y en las areas que le sean
indicadas por el secretario de transito.

7. Presentar los informes que le sean requeridos

8. Presidir y adelantar de forma personal las audiencias publicas que consagra la ley.

9. Participar activamente del Comité de Control Interno

10. Mantener actualizadas las bases de datos y los archivos electrénicos de la secretaria en las
materias propias

11. Entregar al archivo central de la Secretaria todos los documentos una vez sean adelantadas
las gestiones propias.

12. Dar respuesta oportuna a las peticiones, solicitudes y en general a la correspondencia que le
sea dirigida.

13. Firmar Actos Administrativos de aceptacion y pago de comparendos

14. Realizar Actos Administrativos por Reincidencia en contravenciones de Transito
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15. Asesorar Juridicamente a los funcionarios de la Dependencia

16. Entregar vehiculos a los usuarios de la Secretaria previo cumplimiento de requisitos.

17. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

18. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

19. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

20. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

21. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periddicos necesarios.

22. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica.

Cddigo Nacional de Transito y transporte.
Cddigo de Procedimiento Penal.

Funcién Publica.

Sistema integrado de Gestién

e Orientacién a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacibn al wusuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos vy
concretarlos en acciones

Titulo en formacion técnica profesional o Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras.
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Inspector de Policia Rural
DEL EMPLEO
CODIGO 306
GRADO 05

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Dos (2)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Jefe de Oficina
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia — Inspecciones Pantanillo — Murillo

Programar, dirigir y coordinar la accion de la inspeccion mediante el cumplimiento de la
constitucion, las leyes, ordenanzas, acuerdos, decretos, estableciendo efectivas relaciones con la
comunidad y las demas instancias gubernamentales.

1. Cumplir con las diligencias y comisiones que de conformidad con las normas vigentes, deban
atender.

2. Atender y auxiliar los problemas policivos que se presenten en su zona rural y cumplir con las
funciones de policia que, de conformidad con las normas vigentes, le competen.

3. Proponer acciones tendientes a prevenir y disminuir los asentamientos subnormales en la zona
rural del Municipio de Armenia.

4. Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas legales vigentes,
tramitarlos y/o remitirlos a la entidad competente.

5. Analizar las estadisticas y registros para el disefio de programas y campafias de apoyo a la
justicia.

6. Proponer proyectos de expansion, en materia policiva, de acuerdo con las necesidades de la
comunidad.

7. Conocer, sustanciar y aplicar las sanciones policivas a que haya lugar.

8. Conocer los asuntos o negocios que le asignen la Ley, los Decretos, las Ordenanzas y los
Acuerdos del Concejo o los Decretos con fuerza de Acuerdo.

9. Conocer en Unica instancia de las contravenciones comunes ordinarias de que trata el Decreto
Ley 1355 de 1970, decreto 035 de 1987 excepcion hecha los que competen a la Policia
Nacional.

10. Coordinar con el Secretario el recibo de las declaraciones y efectuar las correspondientes
diligencias a fin de resolver los conflictos de las personas.

11. Expedir boletas de citaciones, de licencias de inhumacién, permisos y constancias de pérdidas
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de documentos.

12. Mantener al tanto la instruccion de negocios que reciba y fallarlos de acuerdo con la ley.

13. Practicar las comisiones civiles ordenadas por los juzgados.

14. Conocer en primera instancia de toda accion civil policiva sobre protecciéon a la propiedad o
sus desmembraciones y demas derechos derivados de ello, de conformidad con las leyes
vigentes dentro de su jurisdiccion rural

15. Conocer por delegacion del Alcalde Municipal de las funciones prescritas en el decreto 1355
de 1970 en el Titulo I, Capitulos X, XI, XII, XIII, XIV.

16. Tramitar las querellas de lanzamiento por ocupacion de hecho a predios privados o de
propiedad del municipio de conformidad con la ley 57 de 1905 y el decreto 992 de 1930, que
se ubiquen en terrenos de su jurisdiccion.

17. Rendir informes periddicos sobre las labores desarrolladas en el cumplimiento de las funciones
a la alcaldia y a la Secretaria de Gobierno y Convivencia.

18. Atender y asesorar al publico en casos penales o policivos.

19. Registrar diariamente el movimiento interno de la oficina.

20. Vigilar que los establecimientos de comercio tengan lista de precios visible al publico o que los
productos se encuentren debidamente tiqueteados.

21. Planificar y controlar el trabajo de los funcionarios a su cargo para que éste sea efectivo.

22. Informar sobre las multas impuestas por la Secretaria de Gobierno y Convivencia remitir
aguellas que no sean canceladas a la oficina de ejecuciones fiscales.

23. Servir de mediador en la venta al publico de articulos escasos con el fin de evitar la
especulacion

24. Resolver los recursos interpuesto.

25. Vigilar que los establecimientos de comercio ubicadas en su jurisdiccion, cumplan con los
requisitos establecidos en la ley 232 de 1995 y en el decreto 115 de 1998, e imponer la
respectiva sancion.

26. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo.

27. Apoyar en la comprensién y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacioén de nuevos procesos.

28. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

29. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

30. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

31. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periddicos necesarios.

32. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

33. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Plan de Desarrollo Municipal.

Conocimientos basicos de Planeacion

Manual de convivencia y seguridad ciudadana del departamento.
Plan de desarrollo municipal.

Conocimientos de clasificacion de la poblacion del municipio.
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Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Derecho de policia

Procesos y procedimientos de la dependencia

e Orientacién a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacibn al usuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Haber terminado cinco (5) afios de derecho | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Técnico Operativo
DEL EMPLEO
CODIGO 314
GRADO 07

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho
INMEDIATO

Secretaria de Infraestructura

Brindar apoyo técnico y operativo en la ejecuciéon de las obras que adelante la Secretaria, con el
fin de dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos incluidos en el Plan de Desarrollo
Municipal, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

1. Elaborar pre-disefios y planos de proyectos viales menores (ordenadores viales, vias de
acceso a barrios y urbanizaciones, entre otros), de acuerdo con la programacion establecida.

2. Participar en la elaboracion, complementacién, actualizacion y ejecucién de los diferentes
planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades segun su competencia y de
acuerdo a las disposiciones legales.

3. Asesorar a la comunidad, segun su competencia en el disefio y ejecucion de obras que ésta
adelante de acuerdo a lo establecido en el presupuesto participativo comunitario.

4. Dar respuesta en la parte técnica a los requerimientos de la comunidad sobre afectaciones
viales de predios, de acuerdo a las solicitudes presentadas.

5. Realizar visitas técnicas a los predios afectados por proyectos viales, calculando la afectacion
de los mismos conforme a procedimientos establecidos.

6. Efectuar el alinderamiento de los predios que deba adquirir el municipio de acuerdo al
resultado de las visitas técnicas realizadas.

7. Realizar mediciones, verificacion de cantidades y demas actividades técnicas evaluando el
cumplimento y avance de las obras, de acuerdo al cronograma establecido.

8. Ejercer el Rol de Lider del Proceso o Actividad, segun directrices internas establecidas.

9. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad vigente.

10. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato, de acuerdo a directrices internas
establecidas.

11. Servir de enlace en las visitas de los Entes de Control y auditoria Externa e interna de acuerdo
a programacion establecida y requerimientos realizados.
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. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

controles periddicos necesarios.

instrucciones recibidas.

desempeiio y la naturaleza del empleo.

Manejo de Presupuesto estatal

Normatividad ambiental

Disefio de vias

Prevencién y atencion de desastres

Metodologia de formulacion y seguimiento de proyectos
Conocimientos en sistemas.

Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacibn al usuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Titulo en formacion técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de tres (3) afios de educacion | laboral

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras.
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Técnico Operativo
DEL EMPLEO
CODIGO 314
GRADO 06

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Cuatro (4)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho — Director Administrativo — Subsecretario de
INMEDIATO Despacho — Subdirector Administrativo.

Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Ejecutar labores de apoyo en los analisis de cuadros, planes, programas, proyectos, labores
generales y especificas de la dependencia.

1. Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes, programas, proyectos
y labores generales y especificas de la dependencia a la cual pertenece.

2. Coordinar la distribucion del trabajo de apoyo en transcripcién, elaboracién y logistica general
de proyectos, planes y programas necesarios en la dependencia a la cual brinda sus servicios.

3. Coordinar y ejecutar labores generales de oficina y asistencia.

4. Asesorar a las deméas dependencias en términos de los diferentes tramites, procesos o
procedimientos de los cuales esta area o secretaria sea responsable.

5. Colaborar con la elaboracién, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de gestion
y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

6. Administrar y mantener actualizada la informacién técnica de la dependencia a fin de
conformar un banco de datos que permita alimentar los diferentes sistemas de informacion
generados al interior de la Administracion Central.

7. Llevar y mantener el archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

8. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Municipal del material
bibliografico o de referencia perteneciente a su dependencia.

9. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

10. Hacer buen uso de papeleria y elementos de oficina.

11. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su dependencia.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

13. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
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. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

conservacion de recursos propios de la Organizacion.

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

controles periddicos necesarios.

instrucciones recibidas.

desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucion Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Conocimientos basicos en Word y Excel

Servicio al cliente

Manejo de Internet

Operacion de computadores, conmutador, teléfono y fax
Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia

e Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacion al wusuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Titulo en formacion técnica profesional o | Nueve (9) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Departamento Administrativo de Hacienda — Tesoreria

Ejecutar actividades y tareas relacionadas con el cumplimiento de los procesos de competencia
del Departamento Administrativo de Hacienda.

1. Administrar la red o las redes informéticas de que dispone el Departamento Administrativo
para agilizar la produccién, procesamiento y almacenamiento de la informacion.

2. Mantener actualizado el inventario de requerimientos de software y hardware para la
dependencia

3. Apoyar en el disefio los términos de referencia y/o requerimientos técnicos para la adquisicion
de nuevos programas 0 equipos.

4. Garantizar la seguridad de la informacién manejada en redes y/o equipos independientes,
adoptando medidas, tales como, constituir copias de seguridad, mantenimiento contra virus,
claves de seguridad.

5. Realizar el mantenimiento, o coordinar con personas o entidades especializadas, para la
realizacion de estas operaciones, en el caso de ser demasiado complejas.

6. Asesorar y orientar a todos los funcionarios de la dependencia, en el manejo de los equipos y
programas disponibles.

7. Asesorar y asistir a todos los funcionarios de la dependencia, en el manejo y procesamiento
de informacion.

8. Asesorar a los funcionarios y dependencias en la preparacion y suministro de los insumos
basicos, para lograr que la informacioén sistematizada que se produzca, sea la mas adecuada,
en relacion con las necesidades de cada una de ellas, y le faciliten el cumplimiento y
desarrollo de sus objetivos.

9. Programar y controlar los procesos de uso del equipo de computacion

10. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

11. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

12. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

13. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

14. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

15. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

16. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
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desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Conocimientos basicos en Word y Excel

Servicio al cliente

Manejo de Internet

Operacion de computadores, conmutador, teléfono y fax
Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia

Titulo en formacion técnica profesional o | Nueve (9) meses de experiencia laboral.
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Departamento Administrativo de Hacienda

Ejecutar actividades y tareas relacionadas con el cumplimiento de los procesos de competencia
del Departamento Administrativo de Hacienda.

1. Elaborar informes, reportes, cuadros de labores generales y especificas de la dependencia.

2. Coordinar y ejecutar labores generales de oficina y asistencia.

3. Asesorar a las deméas dependencias en términos de los diferentes tramites, procesos o
procedimientos de los cuales esta area o secretaria sea responsable.

4. Colaborar con la elaboracién, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de

gestién y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

Administrar y mantener actualizada la informacién técnica a fin de conformar un banco de

datos que permita alimentar los diferentes sistemas de informacion generados al interior de

la Administracién Central.

Llevar y mantener el Archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

Hacer buen uso de papeleria y elementos de oficina.

Colaborar en todas las actividades que se desarrollan al interior de la dependencia.

0. Hacer uso del tiempo en forma racional y eficiente.

1. Recopilar, Clasificar y Depurar el Inventario de Bienes muebles e inmuebles del Municipio
de Armenia de acuerdo a la informacion remitida por el Dpto. de Bienes y Suministros,
realizando la contabilizacion de las Depreciaciones y Amortizaciones, segun las normas y
procedimientos legales.

12. Contribuir en la recopilacion de informacién contable para la elaboracion de los Estados
Financieros de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Contaduria General de la
Nacion, las exigencias del Municipio y la Contraloria.

13. Revision, depuracion y contabilizacion de las Cuotas Partes Pensionales por Cobrar y por
Pagar de acuerdo a informacion remitida por el Departamento Administrativo de
Fortalecimiento Institucional — Pensiones.

14. Elaborar las érdenes de pago de los Contratos de Suministros de acuerdo a las respectivas
Entradas y Salidas de Almacén.

15. Revisar contablemente las Ordenes de Pago que se elaboren a favor de Contratistas.

16. Conservar adecuadamente los libros auxiliares, libro diario, libro mayor y balances.

17. Realizar los Ajustes y Reclasificaciones a la informacion contable y financiera que sea

o

= e S

necesaria para la presentaciéon del Balance General.
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Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Conocimientos basicos en Word y Excel

Servicio al cliente

Manejo de Internet

Operacion de computadores, conmutador, teléfono y fax
Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia

Titulo en formacion técnica profesional o | Nueva (9) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Departamento Administrativo de Hacienda

Ejecutar actividades y tareas relacionadas con el cumplimiento de los procesos de competencia
del Departamento Administrativo de Hacienda.

1. Programar y coordinar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas del
trabajo y las actividades del area.

2. Realizar las negociaciones y registro en el sistema, de los acuerdos de pago, especificando
en qué estado se encuentra cada uno de ellos.

3. Velar por la exactitud de la informacién que se registre sobre los acuerdos de pago de
Industria y Comercio y predial, llevando el archivo actualizado de los mismos.

4. Custodiar los titulos que suscriban los contribuyentes morosos como garantia de pago.

5. Realizar la adecuada programacion sobre las actividades de la dependencia.

6. Participar en la planeacién, programacion, organizacién, ejecucion y control de las
actividades del area.

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

8. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

9. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

10. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

11. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

12. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

14. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

e Conocimiento de los formatos del plan de accion.
e Constitucion Politica de Colombia
e Presupuesto Municipal
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Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Conocimientos basicos en Word y Excel

Servicio al cliente

Manejo de Internet

Operacion de computadores, conmutador, teléfono y fax

Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia

Titulo en formacion técnica profesional o | Nueve (9) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras

322




NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Técnico Operativo
DEL EMPLEO
CODIGO 314
GRADO 04

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Cinco (5)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho — Director Administrativo — Subsecretario de
INMEDIATO Despacho — Subdirector Administrativo.

Departamento Administrativo de Planeacion

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Elaborar informes, reportes, cuadros y andlisis comparativos de planes, programas,
proyectos y labores generales y especificas de la dependencia a la cual pertenece.

2. Organizar e instruir de comdn acuerdo con los auxiliares administrativos los diferentes
mecanismos de manejo y conservacion de archivos y correspondencia de su dependencia.

3. Coordinar la distribucion del trabajo de apoyo en transcripcion, elaboracion y logistica
general de proyectos, planes y programas necesarios en la dependencia a la cual brinda
Sus servicios.

4. Coordinar y ejecutar labores generales de oficina y asistencia.

5. Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) de la dependencia.

6. Asesorar a las demas dependencias en términos de los diferentes tramites, procesos o
procedimientos de los cuales esta area o secretaria sea responsable.

7. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestién y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

8. Administrar y mantener actualizada la informacion técnica de la dependencia a fin de
conformar un banco de datos que permita alimentar los diferentes sistemas de informacion
generados al interior de la Administracion Central.

9. Llevar y mantener el archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

10. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

11. Hacer buen uso de papeleria y elementos de oficina.

12. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su dependencia.

13. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
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. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

. Las demas que les sean asignhadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

conservacion de recursos propios de la Organizacion.

recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

los controles periédicos necesarios.

instrucciones recibidas.

desempenio y la naturaleza del empleo.

Conaocimientos basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
Orientacion al usuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Titulo en formacion técnica profesional o | Seis (6) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica en el area urbana y rural del Municipio de Armenia.

1. Realizar asesorias directas a los pequefio y medianos productores agropecuarios en su
respectiva zona

2. Elaborar y ejecutar los proyectos que le corresponda en su area

3. Coordinar la elaboracién del anteproyecto del plan agropecuario municipal en forma integral,
teniendo en cuenta las necesidades basicas y cobertura existente para el sector agropecuario

4. Definir los mecanismos necesarios para garantizar la participacion ciudadana en la
formulacion del plan agropecuario municipal

5. Adelantar el proceso de participacion (Talleres, mesar de trabajo) Estudiando y analizando los
aportes de la comunidad al contenido del plan agropecuario municipal.

6. Convocar al consejo Municipal de desarrollo rural para socializar y hacerle las respectivas
observaciones y ajuste que sean necesarios a lo relacionado con el agro.

7. Apoyar en la elaboracion del proyecto de Acuerdo para presentar ante el concejo municipal
el plan agropecuario municipal.

8. Difundir y coordinar las actividades para dar cumplimiento a lo trazado en plan agropecuario.

9. Coordinar la elaboracién del plan de Accion y los diferentes programas de asistencia técnica,
en cumplimiento del objetivo del plan de desarrollo municipal, el plan agropecuario municipal.

10. Elaborar el cronograma de trabajo anual mensualizado con el fin de ejecutar el plan de accion
y los diferentes programas de asistencia técnica

11. Elaborar reformas, reportes, cuadros y analisis conceptuales de los planes, programas
efectuados y labores generales y especificas de la dependencia.

12. Coordinar y ejecutar labores generales de prestacion de servicio de asistencia técnica rural en
las veredas del municipio de Armenia, segun la normatividad vigente.

13. Atender las inquietudes de los usuarios (internos o externos) de acuerdo a su competencia.

14. Asesorar a las diferentes dependencias en los términos de tramites, procesos o
procedimientos de los cuales el &rea sea responsable.

15. Informar y asesorar a los usuarios del sector rural del municipio de Armenia a cerca de las
convocatorias del Ministerio de Agricultura en las que puedan ser objeto de beneficio.

16. Asistir a las convocatorias del Ministerio de Agricultura y/o en su defecto de la Secretaria de
Agricultura.

17. Colaborar con la elaboracion manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de gestion y
logro que le permita mantener un buen nivel a la dependencia.

18. Administrar y mantener actualizada la informaciéon técnica de la dependencia a fin de
conformar un banco de datos que permita alimentar sistemas de informacion generados al
interior de la administracion central.

17. Realizar las supervisiones gue le sean asignhadas de acuerdo con las funciones del cargo

19. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
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20.

21.

22.

23.

24.

de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizaciéon, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos basicos de planeacion.

Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucion Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual de supervision.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Conocimientos basicos en el manejo del sector agropecuario.

Formacion técnica o tecnolégica en | Seis (6) meses de experiencia laboral
ciencias administrativas, agropecuarias y
afines con la naturaleza de las funciones dl

cargo.
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Departamento Administrativo de Bienes y Suministros

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Elaborar informes reportes, cuadros y andlisis comparativos de planes, programas,
proyectos y labores generales y especificas del area al cual se encuentre asignado.

2. Colaborar en el disefio e implementacion de las politicas y criterios relacionados con la
correspondencia de la administracién central.

3. Mantener absoluta reserva de las comunicaciones y documentos puestos bajo su cuidado.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes y estadisticas concernientes a las diferentes
dependencias de la Alcaldia.

5. Responder por el mantenimiento y adecuada conservacion de los equipos e instrumentos
asignados.

6. Coordinar y apoyar a los funcionarios de la dependencia en la elaboracion y presentacion
de informes.

7. Velar por el cumplimiento de las normas de archivo general.

8. Velar por el estricto cumplimiento y aplicacion de las tablas de retencion de documentos.

9. Informar periédicamente sobre el desarrollo de sus actividades y presentar oportunamente
documentos e informes relacionados con las actividades asignadas.

10. Proyectar respuestas a derechos de peticion asignados por reparto dentro del término
legal.

11. Ejercer la supervision de los contratos en los cuales se efectué tal designacion conforme a
la normatividad vigente.

12. Actuar como evaluadora en procesos de seleccion de contratistas de4 acuerdo a su perfil y
en los casos en que sea designado.

13. Actualizar las bases de datos que se administren en la dependencia donde se ubique el
cargo.

14. Asistir a los comités, mesas de trabajo y reuniones de acuerdo a designacion del jefe
inmediato.

15. Apoyar en la construccion de indicadores de gestion en su dependencia.

16. Presentar los informes requeridos por sus superiores.

17. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

18. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

19. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
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20.
21.

22.

23.

desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conaocimientos basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucion Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacion técnica profesional o | Seis (6) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Secretaria de Educacion

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion y ejecucién de los diferentes planes,
programas, proyectos, politicas procesos y actividades para el funcionamiento de la
Secretaria

2. Resolver las consultas relacionadas con su competencia.

3. Elaborar las constancias de paz y salvos solicitadas por los usuarios.

4. Digitar los actos administrativos que le sean requeridos

5. Colaborar con la elaboracién y radicacion de la correspondencia que se surta en el
despacho.

6. Orientar a los usuarios en la informacién requerida.

7. Realizar estudios e investigaciones en lo relacionado con sus funciones y para el buen
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones dadas por el Jefe
inmediato.

8. Expedir las copias solicitadas sobre los documentos que reposan en el archivo de la
dependencia.

9. Mantener absoluta reserva de las comunicaciones y documentos puestos bajo su cuidado.

10. Mantener preocupacion constante para lograr altos niveles de atencién y servicio al
ciudadano.

11. Expedir los certificados de servicios solicitados por los usuarios.

12. Ejercer las deméas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

13. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

14. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

15. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

16. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

17. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

18. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
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desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos bésicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacion técnica profesional o | Seis (6) meses de experiencia laboral
aprobaciéon de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Secretaria de Infraestructura

Brindar apoyo técnico y operativo en la ejecucion de las obras que adelante la secretaria, con el fin
de dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos incluidos en el plan de desarrollo
municipal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

1. Realizar la organizacion del archivo de contratacién de la dependencia aplicando los
procedimientos e instrumentos definidos en la ley general de archivo de la entidad.

2. Proyectar respuesta a los requerimientos de la comunidad, entes de control y usuarios
internos sobre contratos elaborados y desarrollados de la dependencia, de acuerdo a la
competencia del area y tiempos establecidos

3. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato, de acuerdo con directrices
internas establecidas.

4. Participar en la elaboracién, complementacion, actualizacién y ejecuciéon de los diferentes
planes, programas y proyectos, politicas, procesos y actividades que le competan a la
dependencia de acuerdo a las disposiciones legales.

5. Elaborar los formatos y plataformas de seguimiento establecidos por los entes de control
para el seguimiento a los contratos de la dependencia.

6. Realizar todos los tramites de entrega del archivo histérico de contratacion de la
dependencia al archivo general de la entidad, segin procedimientos establecidos por la
misma.

7. Desarrollar los actos administrativos de designaciéon de supervision de los contratos de la
dependencia a los profesionales designados por el secretario.

8. Elaborar la remision de las cuentas de cobro de los contratos de la dependencia a
contabilidad.

9. Actuar como gestor documental de la dependencia de acuerdo a los requerimientos
internos.

10. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y

conservacion de recursos propios de la Organizacion.

11. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

12. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

13. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
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desempenio y la naturaleza del empleo.

Conaocimientos basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucion Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual de supervision.
Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacién técnica o tecnoldgica | Seis (6) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION .. _
DEL EMPLEO Técnico Operativo
CODIGO 314
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Cuatro (4)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho — Director Administrativo — Subsecretario de
INMEDIATO Despacho — Subdirector Administrativo.

Secretaria de Desarrollo Econémico -

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica en el area urbana y rural del Municipio de Armenia

1. Realizar asesorias directas a los pequefio y medianos productores agropecuarios en su
respectiva zona

2. Elaborar y ejecutar los proyectos que le corresponda en su area

3. Coordinar la elaboracién del anteproyecto del plan agropecuario municipal en forma
integral, teniendo en cuenta las necesidades basicas y cobertura existente para el sector
agropecuario

4. Definir los mecanismos necesarios para garantizar la participaciéon ciudadana en la
formulacion del plan agropecuario municipal

5. Adelantar el proceso de participacion (Talleres, mesar de trabajo) Estudiando y analizando
los aportes de la comunidad al contenido del plan agropecuario municipal.

6. Convocar al consejo Municipal de desarrollo rural para socializar y hacerle las respectivas
observaciones y ajuste que sean necesarios a lo relacionado con el agro.

7. Apoyar en la elaboracion del proyecto de Acuerdo para presentar ante el concejo municipal
el plan agropecuario municipal.

8. Difundir y coordinar las actividades para dar cumplimiento a lo trazado en plan
agropecuario.

9. Coordinar la elaboracién del plan de Accion y los diferentes programas de asistencia
técnica, en cumplimiento del objetivo del plan de desarrollo municipal, el plan agropecuario
municipal.

10. Elaborar el cronograma de trabajo anual mensualizado con el fin de ejecutar el plan de
accion y los diferentes programas de asistencia técnica

11. Elaborar reformas, reportes, cuadros y andlisis conceptuales de los planes, programas
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efectuados y labores generales y especificas de la dependencia.

12. Coordinar y ejecutar labores generales de prestacién de servicio de asistencia técnica rural
en las veredas del municipio de Armenia, segun la normatividad vigente.

13. Atender las inquietudes de los usuarios (internos o externos) de acuerdo a su competencia.

14. Asesorar a las diferentes dependencias en los términos de tramites, procesos o
procedimientos de los cuales el area sea responsable.

15. Informar y asesorar a los usuarios del sector rural del municipio de Armenia a cerca de las
convocatorias del Ministerio de Agricultura en las que puedan ser objeto de beneficio.

16. Asistir a las convocatorias del ministerio de Agricultura y/o en su defecto de la Secretaria
de Agricultura.

17. Colaborar con la elaboracién manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestion y logro que le permita mantener un buen nivel a la dependencia.

18. Administrar y mantener actualizada la informacién técnica de la dependencia a fin de
conformar un banco de datos que permita alimentar sistemas de informacién generados al
interior de la administracion central.

19. 17. Realizar las supervisiones que le sean asignadas de acuerdo con las funciones del
cargo

20. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos.

21. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

22. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

23. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

24. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

25. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo

Conocimientos bésicos de planeacion.

Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual de supervision.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Conocimientos basicos en el manejo del sector agropecuario

e Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacibn al usuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
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ciudadano. e Trabajar
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. o Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

con otros para conseguir metas

Titulo técnico o tecnolégico en ciencias | Cuatro (4) meses de experiencia laboral
administrativas agropecuarias y afines
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Secretaria de Desarrollo Econémico -

Suministrar apoyo técnico y operativo para la ejecucion de las actividades correspondientes a la
dependencia.

1 Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes, programas,
proyectos y labores generales y especificas de la dependencia a la cual pertenece.

2 Coordinar la distribucién del trabajo de apoyo en la elaboracion y seguimiento de
proyectos, planes y programas necesarios a la dependencia donde presta sus servicios

3 Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) de la
dependencia...

4. Colaborar con la elaboracién, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestién y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

5. Consolidar la informacién técnica de la dependencia a fin de mantener informacion
actualizada de planes de accion, proyectos y conformar un banco de datos que permita
alimentar los diferentes sistemas de informacién generados al interior de la administracion
municipal.

6. Consolidar los proyectos que le corresponda en su dependencia.

7. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

8. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

9. Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

11. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos bésicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual de supervision.
Régimen Municipal

Derechos humanos
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Formacion técnica o tecnolégica en | Cuatro (4) meses de experiencia laboral
ciencias administrativas, financieras o
afines con la naturaleza de las funciones dl

cargo.
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Departamento Administrativo de Planeacion

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Mantener codificados y ordenados los planos y mapas existentes.

2. Efectuar interpretaciones de los mapas y planos que se encuentran en la secretaria

3. Atender a los usuarios que requieran consultar los mapas y planos.

4. Orientar al usuario acerca de las direcciones y ubicacién de los predios que necesiten
consultar.

5. Presentar informe cuando el jefe inmediato lo solicite, sobre las actividades que
desempenia.

6. Velar por el cumplimiento de las funciones que normas posteriores le asignen.

7. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

8. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

9. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

10. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

11. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

13. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Conocimientos basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucion Politica de Colombia

Presupuesto Municipal
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Conocimientos en software aplicado a los sistemas de informacion geogréfica
Manejo de normas de ordenamiento territorial

Manejo en programas de cartografia digital

Conocimientos de cartografia

Conocimientos en catastro

Conocimientos en elaboracion de cartografia temética

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacién técnica o tecnolégica | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
en topografia, delineante en arquitectura o
areas afines a la naturaleza del cargo.
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Secretaria de Infraestructura

Brindar apoyo técnico y operativo en la ejecucion de las obras que adelante la Secretaria, con el
fin de dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos incluidos en el Plan de Desarrollo
Municipal, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

1. Elaborar los dibujos de ingenieria y arquitectura de proyectos que se realizan en la
Secretaria, de acuerdo a requerimientos efectuados.

2. Elaborar disefios graficos y vallas de los diferentes contratos de obra conforme a las
solicitudes allegadas.

3. Brindar apoyo técnico y operativo en la ejecucion de las actividades de la dependencia de
acuerdo a disposiciones internas impartidas.

4. Disefar los planos de Ingenieria y Arquitectura de los contratos de obra, conforme a los
requerimientos y necesidades de la dependencia.

5. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato, de acuerdo a directrices
internas establecidas.

6. Realizar visitas de control a las obras ejecutadas por la comunidad de acuerdo a la
programacion establecida por la dependencia.

7. Apoyar la labor de mantenimiento, uso y cuidado de la maquinaria y equipo asignados a la
dependencia de acuerdo a disposiciones internas establecidas.

8. Participar en la elaboracion, complementacion, actualizacién y ejecuciéon de los diferentes
planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades que le competan a la
dependencia de acuerdo a las disposiciones legales

9. Asesorar a la comunidad, segun su competencia en el disefio y ejecucion de obras que
ésta adelante de acuerdo a lo establecido en el presupuesto participativo comunitario.

10. Proyectar las certificaciones, correspondencia y demas documentacion solicitada por el
superior inmediato conforme a asignacion realizada.

11. Realizar mediciones, verificacion de cantidades y demas actividades técnicas evaluando
el cumplimento y avance de las obras, de acuerdo al cronograma establecido.

12. Ejercer el Rol de Lider del Proceso o Actividad, segun directrices internas establecidas.

13. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la normatividad
vigente.

14. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

15. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

16. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
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recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

17. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

18. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

19. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conaocimientos basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucion Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacién técnica o tecnoldgica o | cuatro (4) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de (3) afios de educacion | laboral

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Técnico Operativo
DEL EMPLEO
CODIGO 314
GRADO 01

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Ocho (8)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho — Director Administrativo — Subsecretario de
INMEDIATO Despacho — Subdirector Administrativo — Jefe de Oficina — Inspector de
Policia Urbano

Secretaria de Gobierno y Convivencia — Inspeccién Municipal de Policia Urbana - Numero de
Cargos con iguales funciones Tres (3).

Sustanciar y tramitar las denuncias, quejas o informes que son competencia de la inspeccion de
policia urbana correspondiente

1. Sustanciar y tramitar las denuncias, quejas o informes que son competencia de la
inspeccion

2. Llevar acabo las audiencias de conciliacion de los negocios que conozca

3. Allegar las pruebas necesarias en los negocios que tramite el inspector y atender las
consultas juridicas

4. Vigilar el trabajo del secretario y el auxiliar administrativo en asuntos asignados a la

inspeccion y estar pendientes de los términos de las diligencias procedimientos, recursos,

notificaciones y citaciones de los procesos

Asistir al inspector en las funciones propias del cargo

Poner en estado de sentencia los asuntos sometidos a su consideracion

Presentar al superior inmediato un informe mensual de actividades.

Tomar las declaraciones que rindan los testigos o implicados en los casos que conozca la

inspeccion

9. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area del desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

10. Ejercer el control sobre el archivo de la inspeccion

11. Recibir, radicar y manejar adecuadamente la correspondencia.

QOE SO
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. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periodicos necesarios.

. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
Orientacion al usuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Titulo

en formacion técnica profesional o | Tres (3) meses de experiencia laboral

aprobacion de (3) afos de educacion
superior en areas Administrativas, juridicas
o financieras
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Departamento Administrativo de Planeacion

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion y ejecucion de los diferentes planes,
programas, proyectos, politicas procesos y actividades para el funcionamiento del archivo
general.

2. Resolver las consultas relacionadas con su competencia.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el funcionamiento
del archivo de la dependencia de acuerdo con la Ley 594 de 2.000 sobre ley General de
archivo.

4. Sugerir y adoptar las modificaciones o decisiones que de acuerdo con las normas sobre
politica archivista, sean necesarias para el desarrollo de los procesos al interior del area.

5. Realizar estudios e investigaciones en lo relacionado con sus funciones y para el buen
funcionamiento del archivo de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones dadas por
el Jefe inmediato.

6. Proponer indicadores técnicos de gestion y logro en la seccion de archivo al igual que en
su correspondiente evaluacion.

7. Fijar normas internas para la clasificacion, organizacién y tiempo de retencion de los
documentos.

8. Dirigir la numeracion, clasificacion, restauracion y guarda técnica de los documentos dados
a su custodia.

9. Expedir las copias solicitadas sobre los documentos que reposan en el archivo de la
dependencia.

10. Ejecutar los procesos de disefio e implementacion de las politicas y criterios relacionados
con la correspondencia de la administracion central.

11. Mantener absoluta reserva de las comunicaciones y documentos puestos bajo su cuidado.

12. Mantener preocupacion constante para lograr altos niveles de atencién y servicio al
ciudadano.

13. Expedir los certificados de servicios solicitados por los usuarios.

14. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo.

15. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

16. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.
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17.

18.

19.

20.

21.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacion técnica profesional o | Tres (3) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afos de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Departamento Administrativo de Hacienda

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion y ejecucion de los diferentes planes,
programas, proyectos, politicas procesos y actividades para el funcionamiento del archivo
general.

2. Resolver las consultas relacionadas con su competencia.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el funcionamiento
del archivo de la dependencia de acuerdo con la Ley 594 de 2.000 sobre ley General de
archivo.

4. Sugerir y adoptar las modificaciones o decisiones que de acuerdo con las normas sobre
politica archivista, sean necesarias para el desarrollo de los procesos al interior del area.

5. Realizar estudios e investigaciones en lo relacionado con sus funciones y para el buen
funcionamiento del archivo de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones dadas por
el Jefe inmediato.

6. Proponer indicadores técnicos de gestion y logro en la seccion de archivo al igual que en
su correspondiente evaluacion.

7. Fijar normas internas para la clasificacién, organizaciéon y tiempo de retencion de los
documentos.

8. Dirigir la numeracion, clasificacion, restauracion y guarda técnica de los documentos dados
a su custodia.

9. Expedir las copias solicitadas sobre los documentos que reposan en el archivo de la
dependencia.

10. Mantener absoluta reserva de las comunicaciones y documentos puestos bajo su cuidado.

11. Mantener preocupacion constante para lograr altos niveles de atencién y servicio al
ciudadano.

12. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

13. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

14. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

15. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
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16.
17.

18.

19.

desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucion Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacion técnica profesional o | Tres (3) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Departamento Administrativo de Hacienda

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes, programas,
proyectos y labores generales y especificas de la dependencia a la cual pertenece.

2. Organizar e instruir de comun acuerdo con los auxiliares administrativos los diferentes
mecanismos de manejo y conservacion de archivos y correspondencia de su dependencia.

3. Coordinar la distribucion del trabajo de apoyo en trascripcion, elaboracién y logistica
general de proyectos, planes y programas necesarios en la dependencia a la cual brinda
Sus servicios.

4. Mantener reserva y discrecion sobre los asuntos confidenciales tramitados en su
dependencia.

5. Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) de la dependencia.

6. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestién y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

7. Llevar y mantener el archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

8. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Municipal del material
bibliografico o de referencia perteneciente a su dependencia.

9. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

10. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su dependencia.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

12. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

13. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

14. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

15. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

16. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles peridédicos necesarios.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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18. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacion técnica profesional o | Tres (3) meses de experiencia laboral
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes, programas,
proyectos y labores generales y especificas de la dependencia a la cual pertenece.

2. Organizar e instruir de comun acuerdo con los auxiliares administrativos los diferentes
mecanismos de manejo y conservacion de archivos y correspondencia de su dependencia.

3. Coordinar la distribucion del trabajo de apoyo en trascripcion, elaboracién y logistica
general de proyectos, planes y programas necesarios en la dependencia a la cual brinda
Sus servicios.

4. Mantener reserva y discreciobn sobre los asuntos confidenciales tramitados en su
dependencia.

5. Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) de la dependencia.

6. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestién y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

7. Llevar y mantener el archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

8. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Municipal del material
bibliografico o de referencia perteneciente a su dependencia.

9. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

10. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su dependencia.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

12. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

13. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

14. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

15. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

16. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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18. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacion técnica profesional o | Tres (3) meses de experiencia laboral.
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Apoyar y asesorar los procesos, procedimientos y relacionados con la prestacion del servicio de
asistencia técnica.

1. Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes, programas,
proyectos y labores generales y especificas de la dependencia a la cual pertenece.

2. Organizar e instruir de comin acuerdo con los auxiliares administrativos los diferentes
mecanismos de manejo y conservacion de archivos y correspondencia de su dependencia.

3. Coordinar la distribucion del trabajo de apoyo en trascripcion, elaboracién y logistica
general de proyectos, planes y programas necesarios en la dependencia a la cual brinda
Sus servicios.

4. Mantener reserva y discreciobn sobre los asuntos confidenciales tramitados en su
dependencia.

5. Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) de la dependencia.

6. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos indicadores de
gestién y logro que permitan mantener en buen nivel a la dependencia en referencia.

7. Llevar y mantener el archivo, en forma permanente, organizada y actualizada.

8. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Municipal del material
bibliografico o de referencia perteneciente a su dependencia.

9. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

10. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su dependencia.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacién del titular del cargo.

12. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

13. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

14. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

15. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

16. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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18. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de los formatos del plan de accién.
Constitucién Politica de Colombia

Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimiento del manual interventoria.

Régimen Municipal

Derechos humanos

Titulo en formacion técnica profesional o | Tres (3) meses de experiencia laboral.
aprobacion de (3) afios de educacion

superior en areas Administrativas, juridicas

o financieras
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Subcomandante de Transito
DEL EMPLEO
CODIGO 338
GRADO 04

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Comandante de Transito
INMEDIATO

Secretaria de Transito y Transporte SETTA

Controlar el cumplimiento de los procedimientos técnicos, misionales y juridicos de las normas de
transito y Transporte garantizando la libre locomocion, la seguridad y el orden ciudadano en la
jurisdiccién del Municipio de Armenia.

1. Realizar la programacion de los técnicos operativos de transito y agentes de transito de
acuerdo a los requerimientos y a las directrices que emita el Comandante de transito.

2. Elaborar planes de contingencia en materia de movilidad peatonal y vehicular de acuerdo a
los requerimientos realizados por instituciones publicas o privadas que generen efectos
masivos de afectacion en via publica.

3. Emitir conceptos a los agentes de transito y técnicos operativos respecto a los casos en
desarrollo con el fin de brindar solucién en tiempo real.

4. Participar en los comités, grupos de trabajo y reuniones institucionales o interinstitucionales
relacionadas con la movilidad de acuerdo a las delegaciones que efectie su Jefe
Inmediato.

5. Impartir 6rdenes de comparendo e informe Unicos de infracciones de transporte.

6. Ejercer control sobre los técnicos operativos y agentes de transito y transporte.

7. Supervisar el cumplimiento de los planes y labores del cuerpo operativo de los agentes de
transito y transporte.

8. Verificar el cumplimiento de las 6rdenes y planes ordenados por el comandante de transito

9. Rendir informes a su jefe inmediato sobre las actividades a su cargo.

10. Vigilar el cumplimiento de las normas de transito y transporte en el Municipio.

11. Ejercer labores de supervision o interventoria de acuerdo a las instrucciones que emita su
Jefe inmediato.
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12. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.
13. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos.

14. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

15. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

16. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

17. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

18. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

19. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica

Cdédigo Nacional de Transito
Cddigo de Procedimiento Penal
Funcién Publica

Sistema Integrado de Gestion

e Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacion al wusuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Titulo en formacién técnica profesional o | Ocho (8) meses de experiencia relacionada
aprobacion de (3) afios de educacion superior

en areas Administrativas, juridicas o

financieras.
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Técnico Operativo de Transito
DEL EMPLEO
CODIGO 339
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Dos (2)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Comandante de Transito
INMEDIATO

| Secretaria de Transito y Transporte SETTA - Numero de Cargos con iguales funciones Dos (2).

Suministrar apoyo técnico y operativo en el cumplimiento de los procedimientos técnicos,
misionales y juridicos de la Secretaria de Transito de acuerdo al régimen normativo del transito y
transporte, garantizando la libre locomocion, la seguridad y el orden ciudadano en la jurisdiccién
del Municipio de Armenia.

1. Ejercer funciones de Policia Judicial respecto a los hechos punibles de competencia de las
autoridades de transito de acuerdo al Codigo de Procedimiento Penal y Codigo Nacional de
Tréansito.

2. Verificar que se cumplan la asignacion de turnos de agentes de transito de acuerdo a la
programacion.

3. Supervisar y ejercer control sobre 6rdenes y operativos ordenados por el comandante de
transito y transporte.

4. Velar por la buena presentacion personal y porte del uniforme de los agentes de transito y
transporte.

5. Impartir 6rdenes de comparendo e informes Unicos de infracciones de transporte.

6. Brindar apoyo técnico de acuerdo a su experticia a los agentes de transito en los operativos
y el cumplimiento de las funciones asignadas.

7. Verificar el estado de los dispositivos y/o elementos de control operativo entregados a los
agentes de transito una vez se culmine el turno respectivo.

8. Intervenir en el cumplimiento de los procedimientos técnicos, misionales y juridicos de las
normas de transito.

9. Recepcionar y revisar las érdenes de comparendo elaboradas por los agentes de transito
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verificando que cumplan con los requisitos legales.
10. Realizar operativos de transito de acuerdo a las directrices que imparta su jefe inmediato.
11. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.
12. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

13. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

14. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

15. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

16. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

18. Las demas que les sean asignhadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica

Cddigo Nacional de Transito
Cddigo de Procedimiento Penal
Funcion Publica

Sistema Integrado de Gestion

e Orientacién a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacion al wusuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Titulo en formacion técnica profesional o | Cuatro (4) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de (3) afios de educacion | laboral
superior en areas Administrativas, juridicas
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o financieras Poseer licencia de
conduccion de vehiculos y formacion
técnica relacionada con la naturaleza y
funciones esenciales determinadas para el
empleo.
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION | Agente de Transito
DEL EMPLEO
CODIGO 340
GRADO 01

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Cincuenta (50)
DEPENDENCIA | Donde se Ubique el Cargo
CARGO JEFE Comandante de Transito — Subcomandante de Transito
INMEDIATO

Secretaria de Transito y Transporte SETTA - Numero de Cargos con iguales funciones Cincuenta
(50).

Aplicar el debido cumplimiento del régimen normativo del transito y transporte y garantizar la libre
locomocién de todos los ciudadanos ejerciendo de manera permanente las funciones de Policia
Judicial, Educativa, Preventiva, de Solidaridad y Vigilancia civica

1. Ejercer funciones de Policia Judicial respecto a los hechos punibles de competencia de las
autoridades de transito de acuerdo al Cédigo de Procedimiento Penal y Codigo Nacional de
Transito.

2. Impartir informe Unicos de infracciones de transporte.

3. Velar por el cumplimiento de las normas de transito y efectuar el control sobre los usuarios
de las vias.

4. Realizar control efectivo a todas y cada una de las infracciones de transito que contempla
el articulo 21 de la ley 1383 de 2010 y el articulo 1°. de la resolucién 3027 de 2010.

5. Brindar asistencia técnica y humana a los usuarios de las vias de acuerdo a las
disposiciones en materia de transito y transporte.

6. Imponer 6rdenes de comparendo a quienes infrinjan las normas de transito.

7. Crear cultura en la comunidad respecto a las normas de transito y transporte.

8. Prevenir la comision de infracciones o contravenciones a través de la regulacion de la
circulacién vehicular y peatonal.

9. Intervenir en el cumplimiento de los procedimientos técnicos, misionales y juridicos de las
normas de transito.

10. Ejercer sus competencias laborales en solidaridad con los cuerpos de agentes de transito y
transporte, la comunidad y demas autoridades.

11. Garantizar la libre locomocion de todos los ciudadanos de acuerdo a la Ley.
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12. Proteger los recursos naturales relacionados con la calidad del medio ambiente y la
ecologia, en los ambitos urbanos y rurales contenidos en las actuales normas ambientales
y de transito y transporte.

13. Aplicar la ciencia y la tecnologia como policia judicial de acuerdo a la Ley.

14. Asistir a reuniones, eventos institucionales e interinstitucionales y otros actos de interés
para el desarrollo de sus competencias laborales.

15. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del

area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

16. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

17. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

18. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

19. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periédicos necesarios.

20. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Constitucién Politica

Cdédigo Nacional de Transito
Cddigo de Procedimiento Penal
Funcién Publica

Sistema Integrado de Gestion

e Orientacion a resultados. e Entender y aplicar los conocimientos técnicos del
e Orientacibn al usuario y al area de desempefio y mantenerlos actualizados
ciudadano. e Trabajar con otros para conseguir metas
e Transparencia. comunes
Compromiso con la organizacion. e Presentar ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones

Titulo en formacion técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
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aprobacion de (3) afos de educacion
superior en areas Administrativas, juridicas
o financieras, Poseer licencia de
conduccion de vehiculos y formacion
técnica relacionada con la naturaleza y
funciones esenciales determinadas para el
empleo, certificado expedido por una
entidad idénea de curso aprobado para
desempenar funciones de agente de
transito y certificado de curso aprobado en
investigacion judicial.

con las funciones del cargo.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Auxiliar Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 407
GRADO 01

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Veintidés (22)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Secretaria de Desarrollo Social

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar en los procedimientos de las ONG’s, JAL y JAC, cuidando que los archivos se
encuentren en perfecto orden y apoyando al secretario para la convocatoria a reuniones.

8. Apoyar en el llenado de las encuestas y fichas que se apliquen en las diferentes
comunidades de la ciudad.
Participar activamente en los eventos que se realicen para la comunidad y apoyar la
logistica requerida.

9. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.
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11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

13. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

14. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

15. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

16. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

17. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo de bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Gobierno y Convivencia

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

8. Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

9. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

10. Hacer y recibir las llamadas telefénicas y entregar los mensajes a tiempo.

11. Suministrar informacién al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

12. Colaborar en actividades de mensajeria interna o externa cuando le sea solicitado.

13. Despachar oportunamente al mensajero.

14. Velar por el uso adecuado y racional de los elementos y equipos de oficina.

15. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

16. Elaborar el reporte de las novedades del personal.

17. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

18. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

e Ley General de Archivo
e Canales de atencion
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e Office, Word, Excel
e Atencion al usuario
e Funciones y estructura de la entidad

Titulo de bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Transito y Transporte

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoaria institucional.

1 Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4 Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5 Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7 Aprobar la concerniente a las tarjetas de operacion de los vehiculos de servicio publico
individual y colectivo de pasajeros matriculados en la secretaria de Transito y Transporte.

8 Recepcionar, digitar y aprobar en el sistema QX-TRANSITO y en los formatos
correspondientes todo lo relacionado con desvinculaciones, conceptos favorables,
anulacion de tarjetas de operacion, taximetro, relacionado con transporte publico.

9 Aprobar certificados de tradicién de vehiculos automotores matriculados en este organismo
de transito.

10 Apoyar en la devolucion de historiales de carpetas que no radicaron cuenta en la
Secretaria.

11 Actualizar tarifas del registro municipal automotor cuando sea expedido el Acuerdo
Municipal para tal fin.

12 Actualizar los avaltos de los vehiculos de servicio publico cuando se requiera.

13 Apoyar en la aprobacion de tramites en el sistema HQ-RUNT cuando se requiera.

14 Ejercer las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo al nivel, naturaleza
y area de desempefio del empleo.

15 Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

17 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

18 Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

19 Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
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20 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
21 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
o Colaboracién e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo de bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Hacienda

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Colaborar al auxiliar contable, en la organizacion de comprobantes y consecucion de la
informacion necesaria para llevar los asientos en el sistema.

8. Apoyar a los profesionales encargados de ejecuciones fiscales, para la citacion telefénica
de los deudores morosos.

9. Apoyar al secretario en la organizacion de sobres y cartas que se envian a diario en
correspondencia.

10. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desemperfio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo de bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo Bienes y Suministros

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Ejecutar los trabajos mecanogréaficos que se le encomienden como oficios, memorandos,
providencias, invitaciones, etc.

8. Apoyar a los encargados del almacén, en la entrega de los bienes y suministros a las
dependencias.

9. Realizar algunas compras que deban ser llevadas desde los diferentes almacenes o
establecimientos hasta las dependencias de la Administracion municipal.

10. Estar pendiente de la recepcion de las solicitudes de cambio de objetos que han sido
entregados a las dependencias y que son defectuosos.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

12. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Planeacion

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Ejecutar los trabajos mecanogréficos que se le encomienden como oficios, memorandos,
providencias, invitaciones, etc.

8. Realizar las llamadas y comunicados necesarios para apoyar la Implementacion y
coordinacion el Sistema de Gestibn Ambiental Municipal, velando por su permanente
actualizacion.

9. Colaborar con el secretario haciendo seguimiento a la agenda del proceso de Planeacién
Ambiental.

10. Conseguir la documentacion pertinente para la presentacion de proyectos que garanticen
el adecuado manejo de parques y zonas verdes del municipio.

11. Apoyar en el manejo de la base de datos del sistema de seleccion de Beneficiarios de
Programas Sociales SISBEN.

12. Apoyar al secretario haciendo Illamadas y convocatorias para las reuniones
interinstitucionales que permitan evaluar e identificar las necesidades técnicas de los
usuarios de la administracion Municipal y privados y o desarrollar trabajos conjuntos que
redunden en beneficios mutuos para la entidad.}

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

e Ley General de Archivo
e Canales de atencion
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e Office, Word, Excel
e Atencion al usuario
e Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo Juridico

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

5. Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

7. Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

8. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

9. Hacer y recibir las llamadas telefonicas y entregar los mensajes a tiempo.

10. Suministrar informacién al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

11. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

12. Elaborar el reporte de las novedades del personal.

13. Mantener actualizado y organizado el archivo del &rea, aplicando los procedimientos e
instrumentos definidos en la Ley general de archivo y la entidad.

14. Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio
conforme a la tabla de retencion documental y ley de archivo.

15. Aplicar las encuestas disefiadas para evaluacion de la gestién del proceso del servicio al
cliente de acuerdo a las metas y objetivos.

16. Hacer requisicion de suministros y elementos de la Dependencia

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.
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Ley General de Archivo

Canales de atencidn

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

7. Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

8. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

9. Hacer y recibir las llamadas telefénicas y entregar los mensajes a tiempo.

10. Suministrar informacion al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

11. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

12. Elaborar el reporte de las novedades del personal.

13. Mantener actualizado y organizado el archivo del &rea, aplicando los procedimientos e
instrumentos definidos en la Ley general de archivo y la entidad.

14. Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio
conforme a la tabla de retencion documental y ley de archivo.

15. Aplicar las encuestas disefiadas para evaluacion de la gestién del proceso del servicio al
cliente de acuerdo a las metas y objetivos.

16. Hacer requisicion de suministros y elementos de la Dependencia.

17. Realizar el seguimiento, supervision y finalizacion de toda la documentacion recibida por
intranet.

18. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.
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Ley General de Archivo

Canales de atencidn

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

8. Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

9. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

10. Hacer y recibir las llamadas telefonicas y entregar los mensajes a tiempo.

11. Suministrar informacién al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

12. Colaborar en actividades de mensajeria interna o externa cuando le sea solicitado.

13. Despachar oportunamente al mensajero.

14. Velar por el uso adecuado y racional de los elementos y equipos de oficina.

15. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

16. Elaborar el reporte de las novedades del personal.

17. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

18. Hacer requisicion de suministros y elementos de la Dependencia

19. Ejecutar los trabajos mecanograficos que se le encomienden como oficios, memorandos,
providencias, invitaciones, etc.

20. Apoyar en la elaboracion de informes que deben presentarse al Sistema de Informacion de
Gestion del Empleo Publico SIGEP.

21. Apoyar en la elaboracion de informes que deben ser presentados a la Comisién Nacional
del Servicio Civil CNSC.

22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
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Ley General de Archivo

Canales de atencidn

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Auxiliar Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 407
GRADO 03

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Nueve (9)
DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Dar soporte en lo relacionado con sus funciones y conocimientos dentro de la dependencia.

Colaborar con la realizacion de las actividades necesarias para asegurar una cumplida y

oportuna atencion y resolucién de los asuntos que los ciudadanos presenten ante la

dependencia.

9. Colaborar en la ejecucion de los programas de atencién al usuario de la dependencia.

10. Responder por el uso racional y adecuado de los elementos y equipos de oficina.

11. Colaborar en la organizacién de los documentos en forma permanente.

12. Realizar los procesos necesarios para la sistematizacion del archivo.

13. Colaborar en la reparacion de muebles y elementos de oficina.

go e et
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14. Limpiar y pintar fachadas, paredes de oficina e instalaciones de la dependencia.

15. Preparar los materiales para la realizacion de los trabajos ordenados.

16. Movilizar, cargar y descargar los materiales, equipos y herramientas requeridos para el
desemperio de sus funciones.

17. Acatar las disposiciones que en materia de seguridad industrial se hayan previsto para la
proteccion de su integridad fisica y de los bienes de la dependencia.

18. Apoyar al secretario en la liquidacion de los aportes en salud.

19. Proporcionar al secretario para la liquidacibn de ndémina  todos los soportes
correspondientes al periodo liquidado.

20. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demés con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Nueve (9) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Transito y Transporte

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

5. Ingresar al sistema que maneje la Secretaria de Transito las ordenes de comparendo y los
informes Unicos de infracciones de transporte, de conformidad con lo plasmado por el
agente de transito o policia.

6. Entregar copia de las 6rdenes de comparendo de vehiculos publicos matriculados en la
secretaria de transito y transporte, dentro de los tres dias siguientes, al inspector de
transito para lo de su competencia.

7. Realiza cambio de responsable a los informes Unicos de infracciones de transporte al
funcionario asignado para que se inicie la respectiva investigacion administrativa.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller

Nueve (9) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Control Interno

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar al Jefe inmediato en todo lo relacionado con formatos para el proceso de los datos
de las investigaciones.

8. Recibir y dar el trdmite respectivo a las quejas que lleguen a la dependencia.

9. Foliar todos los expedientes que formen parte de las investigaciones.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Nueve (9) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Educacion

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Mantener actualizado y organizado el archivo del area aplicando los procedimientos e
instrumentos definidos en la Ley General de Archivo y en la entidad.

8. Llevar el registro y control en consecutivo de los actos administrativos de la dependencia
conforme a la normativa vigente.

9. Elaborar las citaciones, comunicaciones, informes, Oficios y demas documentos de
acuerdo a los requerimientos y en los plazos establecidos.

10. Suministrar la informacion requerida por los usuarios segun procedimientos establecidos y
canales de comunicacion.

11. Recepcionar la correspondencia y/o documentos de acuerdo a su orden de llegada.

12. Realizar y contestar las llamadas telefonicas y entregar los mensajes de manera oportuna.

13. Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio
conforme a la tabla de retencion documental y Ley de Archivo.

14. Apoyar la puesta en funcionamiento del modelo de atencién al ciudadano o usuario con
base en procedimientos establecidos.

15. Aplicar las encuestas disefiadas para evaluacion de la Gestion del proceso de servicio al
cliente de acuerdo a las metas y objetivos.

16. Recibir transferencias documentales de los archivos de gestion de acuerdo a la Ley
General de Archivo y a la tabla de retencion documental.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desemperio y la naturaleza del empleo.

386




Ley General de Archivo

Canales de atencidn

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Nueve (9) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Hacienda

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1 Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4 Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5 Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7 Mantener actualizado y organizado el archivo del area aplicando los procedimientos e
instrumentos definidos en la Ley General de Archivo y en la entidad.

8 Llevar el registro y control en consecutivo de los actos administrativos de la
dependencia conforme a la normativa vigente.

9 Elaborar las citaciones, comunicaciones, informes, Oficios y demas documentos de
acuerdo a los requerimientos y en los plazos establecidos.

10 Suministrar la informacién requerida por los usuarios segun procedimientos
establecidos y canales de comunicacion.

11 Recepcionar la correspondencia y/o documentos de acuerdo a su orden de llegada.

12 Realizar y contestar las llamadas telefonicas y entregar los mensajes de manera
oportuna.

13 Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio
conforme a la tabla de retencién documental y Ley de Archivo.

14 Recibir transferencias documentales de los archivos de gestién de acuerdo a la Ley
General de Archivo y a la tabla de retencion documental.

15 Dar soporte en lo relacionado con sus funciones y conocimientos dentro de la
dependencia.

16 Colaborar con la realizacion de las actividades necesarias para asegurar una cumplida
y oportuna atencion y resolucién de los asuntos que los ciudadanos presenten ante la
dependencia

17 Acatar las disposiciones que en materia de seguridad industrial se hayan previsto para
la proteccion de su integridad fisica y de los bienes de la dependencia.

18 Patinar Los documentos en las diferentes dependencias del Departamento
Administrativo.

19 Repartir las fichas para la atencion de los usuarios que lo requieran.

20 Realizar aplicacion en el sistema de impuestos Plus de los actos administrativos
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generados por Tesoreria General, para el ajuste de las liquidaciones del Impuesto de
Industria y Comercio.

21 Generar certificados de paz y salvo para Industria y Comercio y Predial.

22 Atender y resolver de manera &gil y efectiva las solicitudes de liquidacion, quejas y
reclamos de los contribuyentes de Industria y Comercio

23 Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Nueve (9) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Gobierno y Convivencia

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Mantener actualizado y organizado el archivo del area aplicando los procedimientos e
instrumentos definidos en la Ley General de Archivo y en la entidad.

8. Llevar el registro y control en consecutivo de los actos administrativos de la dependencia
conforme a la normativa vigente.

9. Elaborar las citaciones, comunicaciones, informes, Oficios y demas documentos de
acuerdo a los requerimientos y en los plazos establecidos.

10. Suministrar la informacion requerida por los usuarios segun procedimientos establecidos y
canales de comunicacion.

11. Recepcionar la correspondencia y/o documentos de acuerdo a su orden de llegada.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Nueve (9) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Auxiliar Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 407
GRADO 05

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Cinco (5)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Secretaria de Desarrollo Social

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su labor.

Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia e informar sobre la misma.

Contestar de forma oportuna la correspondencia recibida.

10. Atender con amabilidad y cultura al pablico, suministrando la informacion requerida.

11. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

12. Hacer requisicion de suministros y elementos de oficina al Almacén.

13. Colaborar con la elaboracién de los trabajos requeridos en la dependencia.

14. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Central del material
bibliografico o de referencia perteneciente a la Dependencia donde éste brinde sus
Servicios.

15. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

©oNo O
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Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad

e Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su labor.

Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia e informar sobre la misma.

Contestar de forma oportuna la correspondencia recibida.

10. Atender con amabilidad y cultura al publico, suministrando la informacién requerida.

11. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

12. Hacer requisicion de suministros y elementos de oficina al Almacén.

13. Colaborar con la elaboracién de los trabajos requeridos en la dependencia.

14. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Central del material
bibliografico o de referencia perteneciente a la Dependencia donde éste brinde sus
servicios

15. Llevar y mantener el archivo de la dependencia, en forma, organizada y actualizada.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

»
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Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Auxiliar Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 407
GRADO 07

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Cuatro (4)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Departamento Administrativo Bienes y Suministros

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Colaborar en la realizacion de labores de apoyo logistico, de transcripcion de textos, etc.
Para la presentacion de informes que se requieran en la Dependencia.

8. Colaborar en el Manejo adecuado de la correspondencia recibida y enviada, e informar
sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

9. Coordinar la labor de archivo, en forma permanente, organizada y actualizada, asi como el
envio al archivo central de la correspondencia que alli deba reposar en las fichas indicadas.

10. Velar por la completa, oportuna y constante existencia de elementos de trabajo y
suministros necesarios para la realizacion de las funciones propias de la Dependencia.

11. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

12. Suministrar la informacién requerida por el publico con amabilidad y cultura.

13. Apoyar en el suministro de los documentos requeridos para realizar los contratos de
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servicios generales en la dependencia.

14. Fotocopiar lo que sea requerido para archivar las hojas de vida de los contratados para
servicios generales.

15. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

e Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas Yy positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Hacienda

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su labor.

Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia e informar sobre la misma.

Contestar de forma oportuna la correspondencia recibida.

10. Atender con amabilidad y cultura al publico, suministrando la informacién requerida.

11. Manejar la agenda de su Jefe inmediato.

12. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

13. Hacer requisicion de suministros y elementos de oficina al Almacén...

14. Colaborar con la elaboracién de los trabajos requeridos en la dependencia.

15. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Central del material
bibliografico o de referencia perteneciente a la Dependencia donde éste brinde sus
servicios

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

»
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Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Quince (15) mese de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Auxiliar Administrativo
DEL EMPLEO
CODIGO 407
GRADO 11

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Nueve (9)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Suministrar informacion al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

8. Colaborar en actividades de mensajeria interna o externa cuando le sea solicitado.

9. Velar por el uso adecuado y racional de los elementos y equipos de oficina.

10. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

11. Elaborar el reporte de las novedades del personal.

12. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

13. Hacer requisicion de suministros y elementos de la Dependencia

14. Ejecutar los trabajos mecanograficos que se le encomienden como oficios, memorandos,
providencias, invitaciones, etc.

15. Apoyar al secretario para tener a tiempo los informes para presentar al Concejo Municipal
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por parte del Secretario de Despacho.

16. Estar pendiente de los registros de disponibilidad solicitados por el Secretario de
Despacho, de acuerdo con el secretario.

17. Apoyar en la recoleccion de la documentacion requerida para los informes de manera
oportuna para los entes de control y pacto por la transparencia y planeacion, los informes
que le sean requeridos al Secretario de Despacho, relacionados con la gestion y asuntos a
su cargo.

18. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracién e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Hacienda

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Ejecutar los trabajos mecanogréficos que se le encomienden como oficios, memorandos,
providencias, invitaciones, etc.

8. Colaborar con cobro persuasivo, en la organizacién de comprobantes y consecucion de la
informacion necesaria para la efectividad de los cobros.

9. Apoyar el cobro persuasivo con llamadas telefonicas y citaciones.

10. Apoyar al profesional encargado de ejecuciones fiscales, para la citacion telefénica de los
deudores morosos.

11. Apoyar al secretario en la organizacion de sobres y cartas que se envian a diario en
correspondencia.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Dieciocho meses de experiencia
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su labor.

Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia e informar sobre la misma.

Contestar de forma oportuna la correspondencia recibida.

10. Contestar el teléfono y entregar los mensajes a tiempo.

11. Atender con amabilidad y cultura al publico, suministrando la informacién requerida.

12. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

13. Hacer requisicion de suministros y elementos de oficina al Almacén.

14. Colaborar con la elaboracién de los trabajos requeridos en la dependencia.

15. Controlar el préstamo a otras dependencias de la Administracion Central del material
bibliografico o de referencia perteneciente a la Dependencia donde éste brinde sus
Servicios.

16. Recepcionar y tramitar en forma mensual las novedades que afecten las diferentes
néminas, de acuerdo a la informacién allegada y a los procedimientos establecidos.

17. Organizar mensualmente las diferentes néminas de la entidad, de acuerdo a los
parametros establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

18. Realizar la transferencia documental de las nédminas y sus anexos en forma oportuna al
archivo central del municipio, conforme a las Tablas de Retencion Documental y a la Ley
de archivo.

19. Resolver las reclamaciones, inquietudes y requerimientos por parte de los funcionarios,
exfuncionarios, jubilados y demas usuarios, conforme a su competencia.

20. Suministrar la informacion relacionada con pagos de sueldos y demas prestaciones,
necesaria para la elaboracion de los certificados, conforme a las solicitudes presentadas.

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

»
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Ley General de Archivo

Canales de atencioén

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Dieciocho meses de experiencia
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

o a1
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

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

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

Hacer y recibir las llamadas telefénicas y entregar los mensajes a tiempo.

Suministrar informacién al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y
de la administracion en general.

Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.
Elaborar el reporte de las novedades del personal.

Mantener actualizado y organizado el archivo del &rea, aplicando los procedimientos e
instrumentos definidos en la Ley general de archivo y la entidad.

Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio
conforme a la tabla de retencion documental y ley de archivo.

Aplicar las encuestas disefiadas para evaluacion de la gestion del proceso del servicio al
cliente de acuerdo a las metas y objetivos.

Hacer requisicién de suministros y elementos de la Dependencia.

Realizar el seguimiento, supervision y finalizacion de toda la documentacion recibida por
intranet.

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desemﬁeﬁo i la naturaleza del emileo.

Ley General de Archivo
Canales de atencién
Office, Word, Excel
Atencion al usuario
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| « Funciones y estructura de la entidad |

Titulo de bachiller. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Auxiliar Administrativo en salud
DEL EMPLEO
CODIGO 407
GRADO 16

No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo- Secretaria de Salud
CARGO JEFE | Jefe Oficina de Salud Publica
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Ejecutar las actividades administrativas de apoyo en la notificacion de eventos de
interés en salud Publica- SIVIGILA en el Municipio de Armenia.

1. Apoyar acciones de vigilancia en salud publica especificamente seguimiento de
enfermedades inmunoprevenibles en el municipio de Armenia.

2. Realizar busqueda activa Institucional de enfermedades inmuniprevenibles en el
Municipio de Armenia.

3. Apoyar acciones de control de calidad de la informacion ingresada al SIVIGILA.

4. Realizar asistencia técnica en procesos de vigilancia de eventos de interés en salud
publica a las Unidades Primarias Generadoras de datos ( UPGDs)

5. Participar en acciones de control de brotes epidemiol6gicos y emergencias en salud que
ocurren en el Municipio.

6. Realizar los informes que se requieran, sobre la vigilancia de enfermedades
inmunoprevenibles en el municipio de Armenia.

7. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento formulados de vigilancia con las (
UPGDs)

8. Organizado y actualizar el archivo de las notificaciones enfermedades
inmunoprevenibles en el municipio de Armenia, aplicando los procedimientos definidos
en la Ley General de Archivo.

Fundamentos béasicos Constitucion Politica

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad Protocolos de vigilancia en Salud Publica Instituto Nacional de Salud.
Manual del Usuario y Notificacion del SIVIGILA

Plan Decenal de Salud

Andlisis de Informacion

Sistema Integrado de Gestién de Calidad
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¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e [Establecer y mantener relaciones de

trabajo amistosas y positivas, basadas en
la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo: Tecnologias en éareas de la salud | Veinte (20) meses de experiencia laboral
o tecnologias afines con la naturaleza

del cargo, con certificado de

competencias laborales en SIVIGILA
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 440
GRADO 01

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Trece (13)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Hacer los requerimientos de elementos de oficina y aseo en forma oportuna.

Ejecutar los trabajos mecanogréficos que le encomiende el Jefe de la Dependencia.

Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio.

0. Digitar y tener a tiempo los informes para presentar al Concejo Municipal por parte del

Secretario de Despacho.

11. Apoyar en la Construccion a los indicadores de gestion de la Dependencia.

12. Realizar autocontrol de su trabajo.

13. Estar pendiente de los registros de disponibilidad solicitados por el Secretario de
Despacho.

14. Digitar todos los informes de manera oportuna para los entes de control y pacto por la
transparencia y planeacion, los informes gue le sean requeridos al Secretario de Despacho,

BO0oNoO!
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relacionados con la gestion y asuntos a su cargo.

15. Realizar todos los formatos requeridos para el sistema de control interno, dentro del marco
de las normas vigentes y de las politicas de la Administracion Municipal.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

e Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas Yy positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Apoyar al Jefe inmediato en las reuniones y convocatorias para concertar con otras entidades

publicas, privadas y/o de economia mixta, programas para estimular el surgimiento y

desarrollo de microempresas o0 empresas familiares, tanto en la zona urbana como en la rural;

8. Manejar el banco de datos de la realizacién de eventos de capacitacion en areas especificas
de desempefio con el SENA, universidades e institutos técnicos de tal forma que se ofrezca a
empresas y microempresas personal capacitado en &reas técnicas, administrativas y
financieras;

9. Apoyar en la realizacién de inventario de las entidades asociativas de trabajo, organizaciones
no gubernamentales, cooperativas, etc.

10. Apoyar con documentacion y digitacion, la formulacion del Plan de Desarrollo.

11. Realizar convocatoria telefénica o por escrito de los sectores privado, académico y
comunitario para con el Secretario de Despacho, definir, formular, promover y buscar
financiacion a proyectos de productivos, impulso a la ciencia y la tecnologia, y procesos
para garantizar el abastecimiento alimentario de la poblacion.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

No o

Ley General de Archivo
Canales de atencion
Office, Word, Excel
Atencion al usuario
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| « Funciones y estructura de la entidad |

Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Transito

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio.

8. Elaborar las constancias de paz y salvos solicitadas por los usuarios.

9. Digitar los actos administrativos que le sean requeridos

10. Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de citaciones de los inculpados a las
audiencias de notificacién de los procesos.

11. Colaborar con la elaboracion y radicacion de la correspondencia que se surta en el
despacho.

12. Orientar a los usuarios en la informacion requerida.

13. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio.

Realizar las liquidaciones de vacaciones.

Realizar la liquidacion de la seguridad social, cuidando que sean enviadas a tiempo las

novedades y los pagos de las mismas.

10. Atender a los funcionarios de la organizacion que quieran aclarar dudas respecto de su
situacion laboral.

11. Recepcionar las incapacidades y demas documentos que se reciban en la dependencia

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

»
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Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Educacion

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 440
GRADO 08

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Siete (7)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Departamento Administrativo de Hacienda

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar en la elaboracion de documentos que permitan ejecutar la politica impositiva municipal
de conformidad con el codigo de rentas y demas disposiciones legales vigentes;

8. Digitar los cuadros y formatos necesarios para la proyeccion del marco fiscal de mediano
plazo y actualizarlo anualmente de acuerdo con las 6rdenes del Jefe inmediato, para su
presentacion a las instancias y autoridades que lo requieran;

9. Colaborar en la digitacion del proyecto de presupuesto de rentas y gastos.

10. Realizar las llamadas necesarias y los comunicados para contribuir a un eficiente recaudo,
cobro y manejo de las rentas propias del Municipio

11. Realizar llamadas y elaborar comunicados que faciliten el cobro efectivo a deudores
MOrosos;

12. Apoyar la preparacion de los informes y cuentas de Tesoreria pertinentes para enviarlos a la
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Contraloria, Contaduria y demas entes de control que los requieran;

13. Atender a los contribuyentes y contactarlos con el funcionario que lo oriente para la
realizacién de su autoliquidacién en los casos permitidos;

14. Apoyar la preparacion del decreto de liquidacion y el de repeticion del presupuesto, cuando
asi se requiera;

15. Estar pendiente de los certificados de disponibilidad y registro presupuestal que le sean
solicitados al Secretario de Despacho, de conformidad con las normas y procedimientos
vigentes;

16. Digitar los actos administrativos, requerimientos, pliegos de cargo y actos de tramite
relacionados con la actuacién fiscalizadora e impositiva, de acuerdo con el Estatuto de
Rentas del Municipio.

17. Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio.

Realizar las liquidaciones de vacaciones.

Realizar la liquidacién de la seguridad social, cuidando que sean enviadas a tiempo las

novedades y los pagos de las mismas.

10. Atender a los funcionarios de la organizacion que quieran aclarar dudas respecto de su
situacion laboral.

11. Recepcionar las incapacidades y demas documentos que se reciban en la dependencia

12. Apoyar en la digitacibn de los actos administrativos de las diferentes situaciones
administrativas presentadas por los funcionarios en cumplimiento a la normatividad vigente.

13. Apoyar las diferentes actividades realizadas en la actividad de talento humano para prestar
un mejor servicio a los funcionarios.

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

»
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Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Secretario
DEL EMPLEO
CODIGO 440
GRADO 11

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Seis (6)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

8. Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

9. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

10. Hacer y recibir las llamadas telefénicas y entregar los mensajes a tiempo.

11. Suministrar informacién al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

12. Colaborar en actividades de mensajeria interna o externa cuando le sea solicitado.

13. Despachar oportunamente al mensajero.

14. Velar por el uso adecuado y racional de los elementos y equipos de oficina.
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15. Apoyar en la digitacion y elaboracion de los diferentes actos administrativos emanados de
la dependencia

16. Apoyar en la digitacion de procesos policivos sustanciados para la firma del jefe inmediato.

17. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas Yy positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Dieciocho(18) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Desarrollo Social

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyo en el manejo de las ONG'’s, JAL y JAC, cuidando que los archivos se encuentren en
perfecto orden y apoyando al secretario para la convocatoria a reuniones.

8. Apoyar en el llenado de las encuestas y fichas que se apliquen en las diferentes
comunidades de la ciudad.

9. Participar activamente en los eventos que se realicen para la comunidad y apoyar la
logistica requerida.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Dieciocho(18) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio.

Realizar las liquidaciones de vacaciones.

Realizar la liquidacion de la seguridad social, cuidando que sean enviadas a tiempo las

novedades y los pagos de las mismas.

10. Atender a los funcionarios de la organizacion que quieran aclarar dudas respecto de su
situacion laboral.

11. Recepcionar las incapacidades y demas documentos que se reciban en la dependencia

12. Apoyar en la digitacibn de los actos administrativos de las diferentes situaciones
administrativas presentadas por los funcionarios en cumplimiento a la normatividad vigente.

13. Apoyar las diferentes actividades realizadas en la actividad de talento humano para prestar
un mejor servicio a los funcionarios.

14. Apoyar en la elaboracion de los certificados laborales solicitados por funcionarios y
exfuncionarios de las hojas de vida que se encuentren en la dependencia.

15. Apoyar en la elaboracion de los certificados laborales solicitados por contratistas y
excontratistas de las hojas de vida que se encuentren en la dependencia.

16. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

»
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e Ley General de Archivo
e Canales de atencién
e Office, Word, Excel
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e Atencion al usuario
e Funciones y estructura de la entidad

Titulo Bachiller Dieciocho(18) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Ayudante
DEL EMPLEO
CODIGO 472
GRADO 01

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Doce (12)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de despacho — subsecretario — director — subdirector — jefe
INMEDIATO de oficina.

Secretaria de Gobierno y Convivencia

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoaria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Apoyar a la secretaria en asuntos relacionados con el manejo de la dependencia.

Colaborar en la recepcion y radicacion de la correspondencia que llegue a la dependencia

y entregarle al funcionario competente.

9. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos propios de la dependencia.

10. Colaborar en la contestacion de la correspondencia recibida de forma oportuna.

11. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

12. Hacer y recibir lamadas telefénicas y entregar los mensajes a tiempo.

13. Suministrar la informacién requerida por el publico con amabilidad y cultura.

14. Colaborar en actividades de mensajeria interna o externa cuando le sea solicitado.

15. Colaborar en la requisicion de suministros y elementos de oficina.

16. Ejecutar los trabajos mecanograficos que se le encomienden como oficios, memorandos,

2k e en
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providencias, invitaciones, etc.

17. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos de oficina.

18. Hacer buen uso de la papeleria y elementos de oficina.

19. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencién

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
o Colaboracién e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas Yy positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

8. Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

9. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

10. Hacer y recibir las llamadas telefonicas y entregar los mensajes a tiempo.

11. Suministrar informacién al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

12. Colaborar en actividades de mensajeria interna o externa cuando le sea solicitado.

13. Despachar oportunamente al mensajero.

14. Velar por el uso adecuado y racional de los elementos y equipos de oficina.

15. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

16. Elaborar el reporte de las novedades del personal.

17. Prever el tiempo y recordar los compromisos de su Jefe con anticipacion.

18. Hacer requisicion de suministros y elementos de la Dependencia

19. Ejecutar los trabajos mecanograficos que se le encomienden como oficios, memorandos,
providencias, invitaciones, etc.

20. Apoyar en la elaboracion de informes que deben presentarse al Sistema de Informacion de
Gestion del Empleo Publico SIGEP.

21. Apoyar en la elaboracion de informes que deben ser presentados a la Comision Nacional
del Servicio Civil CNSC.

22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
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Ley General de Archivo

Canales de atencidn

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo de Hacienda

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Colaborar al auxiliar contable, en la organizacion de comprobantes y consecucion de la
informacion necesaria para llevar los asientos en el sistema.

8. Apoyar a los profesionales encargados de ejecuciones fiscales, para la citacion telefonica
de los deudores morosos.

9. Apoyar al secretario en la organizacion de sobres y cartas que se envian a diario en
correspondencia.

10. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

11. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Departamento Administrativo Bienes y Suministros

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Ejecutar los trabajos mecanogréaficos que se le encomienden como oficios, memorandos,
providencias, invitaciones, etc.

8. Apoyar a los encargados del almacén, en la entrega de los bienes y suministros a las
dependencias.

9. Realizar algunas compras que deban ser llevadas desde los diferentes almacenes o
establecimientos hasta las dependencias de la Administracion municipal.

10. Estar pendiente de la recepcion de las solicitudes de cambio de objetos que han sido
entregados a las dependencias y que son defectuosos.

11. Ejercer las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

12. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo Bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Desarrollo Social

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccién de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar en los procedimientos de las ONG’s, JAL y JAC, cuidando que los archivos se
encuentren en perfecto orden y apoyando al secretario para la convocatoria a reuniones.

8. Apoyar en el llenado de las encuestas y fichas que se apliquen en las diferentes
comunidades de la ciudad.
Participar activamente en los eventos que se realicen para la comunidad y apoyar la
logistica requerida.

9. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desemperfio del empleo con la capacitacion del titular del cargo

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

11. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Ley General de Archivo

Canales de atencion

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad
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Titulo bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoria institucional.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

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

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

5. Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Recibir, radicar y manejar la correspondencia e informar sobre la misma de manera
oportuna.

7. Elaborar la contestacion de la correspondencia recibida en la dependencia en forma
oportuna.

8. Sacar copias de correspondencia requeridas y distribuirlas.

9. Hacer y recibir las llamadas telefonicas y entregar los mensajes a tiempo.

10. Suministrar informacion al publico en lo relacionado con la funcién de la Dependencia y de
la administracion en general.

11. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de la Dependencia.

12. Elaborar el reporte de las novedades del personal.

13. Mantener actualizado y organizado el archivo del &rea, aplicando los procedimientos e
instrumentos definidos en la Ley general de archivo y la entidad.

14. Realizar la transferencia documental en forma oportuna al archivo general del municipio
conforme a la tabla de retencion documental y ley de archivo.

15. Aplicar las encuestas disefiadas para evaluacion de la gestién del proceso del servicio al
cliente de acuerdo a las metas y objetivos.

16. Hacer requisicion de suministros y elementos de la Dependencia.

17. Realizar el seguimiento, supervision y finalizacion de toda la documentacion recibida por
intranet.

18. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
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Ley General de Archivo

Canales de atencidn

Office, Word, Excel

Atencion al usuario

Funciones y estructura de la entidad

Titulo bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Conductor
DEL EMPLEO
CODIGO 480
GRADO 05

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho, Subsecretario, Director, Subdirector.
INMEDIATO

Departamento Administrativo Bienes y Suministros

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoaria institucional.

1. Conducir el vehiculo asignado, dando estricto cumplimiento a las normas de transito y
transporte.

2. Solicitar la realizacion del mantenimiento preventivo del vehiculo automotor a su cargo de
acuerdo a las necesidades detectadas o instrucciones del fabricante del mismo.

3. Velar por que los documentos del vehiculo se encuentren vigentes de acuerdo a las
normas de transito y transporte que rigen la materia.

4. Tramitar los documentos, placas y demas diligencias relacionadas con el vehiculo asignado
ante las entidades competentes de acuerdo a las instrucciones que imparta su Jefe
Inmediato.

5. Garantizar la limpieza y buena presentacion del vehiculo a su cargo

6. Transportar personal, suministros, equipos o materiales a sitios encomendados de acuerdo
a la programacion y necesidad de la dependencia.

7. Responder por el uso adecuado de los recursos y bienes asignados para la prestacion del
servicio.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
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Canales de atencién

Conocimientos Normas de Transito y Transporte
Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo bachiller, licencia de conduccion | Doce (12) meses de experiencia laboral.
vigente requerida C1.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Conductor
DEL EMPLEO
CODIGO 480
GRADO 06

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Uno (1)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Secretario de Despacho, Subsecretario, Director, Subdirector.
INMEDIATO

Secretaria de Salud

Realizar actividades administrativas de apoyo y soporte de los procesos, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, garantizando el control documental y la construccion de
memoaria institucional.

1. Conducir el vehiculo asignado, dando estricto cumplimiento a las normas de transito y
transporte.

2. Solicitar la realizacion del mantenimiento preventivo del vehiculo automotor a su cargo de
acuerdo a las necesidades detectadas o instrucciones del fabricante del mismo.

3. Velar por que los documentos del vehiculo se encuentren vigentes de acuerdo a las
normas de transito y transporte que rigen la materia.

4. Tramitar los documentos, placas y demas diligencias relacionadas con el vehiculo asignado
ante las entidades competentes de acuerdo a las instrucciones que imparta su Jefe
Inmediato.

5. Mantener el vehiculo asignado para el cumplimiento de sus labores en perfecto estado de
limpieza.

6. Transportar personal, suministros, equipos o materiales a sitios encomendados de acuerdo
a la programacion y necesidad de la dependencia.

7. Responder por el uso adecuado de los recursos y bienes asignados para la prestacion del
servicio.

8. Acatar las érdenes e instrucciones relacionadas con el servicio impartidas por los
superiores jerarquicos

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

443




Canales de atencién

Conocimientos Normas de Transito y Transporte
Atencién al usuario

Funciones y estructura de la entidad

¢ Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Titulo Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
Licencia de conduccion de C1. relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Teniente de Bomberos
DEL EMPLEO
CODIGO 419
GRADO 12

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Dos (2)
DEPENDENCIA | Secretaria de Gobierno y Convivencia
CARGO JEFE Subcomandante de Bomberos
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia — Sede Bomberos

Coordinar las acciones bomberiles en la atencion de incendios y calamidades conexas para dar
una respuesta positiva a la comunidad.

Coordinar la accion de los bomberos de inferior rango, segun la organizacion interna adoptada.

Servir de conducto regular entre los subalternos y superiores.

Cumplir funciones de instructor de capacitacion interna.

Velar por el fiel cumplimiento de la disciplina dentro y fuera de la Institucion.

Colaborar con la acciones de atencion de incendios y calamidades conexas segun las

necesidades lo exijan y en las condiciones que dispongan segun el jefe inmediato o quien haga

las veces.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo a y a la carrera bomberil asignadas por
Sus superiores por motivo de emergencia.

7. Asumir la responsabilidad debida, dirigiendo, actuando y coordinando las operaciones
conducentes al control y eliminacion de la emergencia y sus secuelas.

8. Llevar cartografia con registros de edificios elevados, almacenamiento de combustible, rios o
afluentes y otros que puedan constituir un riesgo para la comunidad.

9. Seguir las instrucciones de su superior inmediato en todas aquellas acciones que se
programen en servicio de la comunidad.

10. Recibir de su superior inmediato los entrenamientos y practicas rutinarias en la disciplina
bomberil

11. Informar a su superior inmediato cualquier novedad o emergencia que encuentre en el
desemperio de su labor.

12. Conservar en buen estado los elementos de trabajo que se le asignen...

13. Realizar inspecciones de seguridad.

14. Acatar las 6rdenes e instrucciones relacionadas con el servicio impartidas por los superiores

arwNPE
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jerarquicos

15. Desarrollar la capacitacion y evaluacién del desempefio del personal asignado

16. Evaluar Incidentes y emergencias.

17. Activacion de la estrategia de respuesta a emergencias (EMRE).

18. Atender el incidente o emergencia de acuerdo a la evaluacion.

19. Verificar zona de incidencia o emergencia, y reacondicionar recursos.

20. Acatar las 6rdenes e instrucciones relacionadas con el servicio impartidas por los superiores
jerarquicos

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de las normas bomberiles y de gestion del riesgo de desastres
Atencion al Usuario

Funciones y estructuras de la entidad.

Ley bomberil

¢ Manejo de la informacién e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracién e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

e Edad entre 18y 35 afios. Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
Nivel de educacion: Minimo
Bachillerato.

Hombres: Situacion militar definida.
Excelente estado de salud.
Vocacion de Servicio.

Certificado de bombero nivel 2
avalado por el sistema nacional de
bomberos
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Sargento de Bomberos
DEL EMPLEO
CODIGO 417
GRADO 09

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Dos (2)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Teniente de Bomberos
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia — Sede Bomberos

Colaborar con los oficiales en el cumplimiento estricto de la disciplina atendiendo las calamidades
de incendio y conexas conforme a los protocolos y directrices institucionales y mantener buena
presentacion personal y velar por el aseo de las dependencias de la Institucion.

1. Presentarse correctamente uniformado a la prestacion de sus servicios, reuniones y cualquier
otro acto que le fuere ordenado.

2. Mantener en primer grado de alistamiento al personal en servicio y disponer lo pertinente a la
rapida localizacion y disponibilidad del personal en franquicia en cualquier momento previa
orden superior.

3. Supervisar el correcto alistamiento de vehiculos y equipos destinados a la atencion de las
emergencias.

4. Asumir las responsabilidades como mando medio dirigiendo, actuando y coordinando
actividades tendientes al control y eliminacion de la emergencia y sus posibles secuelas.

5. Fomentar en todos los integrantes el espiritu de armonia y compafierismo necesarios para
mantener en alto el trabajo en equipo en todas las actividades de la institucion.

6. Localizar y llevar registros sobre hidrantes publicos y privados existentes en la ciudad,
Gabinetes contra incendio y rociadores existentes en las propiedades, tanques, pozos,
Piscinas y demas fuentes de agua que puedan ser utilizados en casos de emergencia.

7. Seguir las instrucciones de su superior inmediato en todas aquellas acciones que se
programen en servicio.

8. Recibir de su superior inmediato los entrenamientos y practicas rutinarias en la disciplina
bomberil

9. Informar a su superior inmediato cualquier novedad o emergencia que encuentre en el
desempefio de su labor.

10. Conservar en buen estado los elementos de trabajo que se le asignen.

447




11. Realizar inspecciones de seguridad.

12. Desarrollar la capacitacion y evaluacién de desempefio del personal a cargo.

13. Activacion de la estrategia de respuesta a emergencias (EMRE) si es necesario.

14. Atender el incidente o emergencia de acuerdo a la evaluacion.

15. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del cargo.

16. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

17. Acatar las 6rdenes e instrucciones relacionadas con el servicio impartidas por los superiores
jerarquicos

18. Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de las normas de atencion y prevenciéon de desastres
Atencion al Usuario

Funciones y estructuras de la entidad.

Ley bomberil

e Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

e Edad entre 18 y 35 afios. Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada.
Nivel de educacion: Minimo
Bachillerato.

Hombres: Situacién militar definida.
Excelente estado de salud.
Vocacion de Servicio.

Certificado de bombero nivel 2
avalado por el sistema nacional de
bomberos
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Cabo de Bomberos
DEL EMPLEO
CODIGO 413
GRADO 08

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Tres (3)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Sargento de Bomberos
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia — Sede Bomberos

Apoyar con los oficiales en el cumplimiento estricto de la disciplina atendiendo las calamidades de
incendio y conexas conforme a los protocolos y directrices institucionales y mantener buena
presentacion personal y velar por el aseo de las dependencias de la Institucion.

1. Presentarse correctamente uniformado a la prestacion de sus servicios, reuniones y cualquier
otro acto que le fuere ordenado.

2. Mantener en primer grado de alistamiento al personal en servicio y disponer lo pertinente a la
rapida localizacion y disponibilidad del personal en franquicia en cualquier momento previa
orden superior.

3. Supervisar el correcto alistamiento de vehiculos y equipos destinados a la atencion de las
emergencias.

4. Asumir las responsabilidades como mando medio dirigiendo, actuando y coordinando
actividades tendientes al control y eliminacion de la emergencia y sus posibles secuelas.

5. Fomentar en todos los integrantes el espiritu de armonia y compafierismo necesarios para
mantener en alto el trabajo en equipo en todas las actividades de la institucion.

6. Localizar y llevar registros sobre hidrantes publicos y privados existentes en la ciudad,
Gabinetes contra incendio y rociadores existentes en las propiedades, tanques, pozos,
Piscinas y demas fuentes de agua que puedan ser utilizados en casos de emergencia.

7. Seguir las instrucciones de su superior inmediato en todas aquellas acciones que se
programen en servicio.

8. Recibir de su superior inmediato los entrenamientos y practicas rutinarias en la disciplina
bomberil

9. Informar a su superior inmediato cualquier novedad o emergencia que encuentre en el
desempefio de su labor.

10. Conservar en buen estado los elementos de trabajo que se le asignen.
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11. Realizar inspecciones de seguridad.

12. Desarrollar la capacitacion y evaluacién de desempefio del personal a cargo...

13. Evaluar Incidentes y emergencias.

14. Activacion de la estrategia de respuesta a emergencias (EMRE).

15. Atender el incidente o emergencia de acuerdo a la evaluacion.

16. Verificar zona de incidencia o emergencia, y reacondicionar recursos.

17. Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de las normas bomberiles y de gestion de riesgo de desastres
Atencion al Usuario

Funciones y estructuras de la entidad.

Ley bomberil

e Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

e Edad entre 18y 35 afios. Doce (12) meses de experiencia laboral
Nivel de educacion: Minimo | relacionada.

Bachillerato.

Hombres: Situacion militar definida.
Excelente estado de salud.
Vocacion de Servicio.

Certificado de bombero nivel 2
avalado por el sistema nacional de
bomberos
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION | Bomberos
DEL EMPLEO
CODIGO 475
GRADO 02

CLASIFICACION | Carrera Administrativa
No. DE CARGOS | Trece (13)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
CARGO JEFE Comandante de Bomberos
INMEDIATO

Secretaria de Gobierno y Convivencia — Sede Bomberos

Realizar labores de extincién de incendios, busqueda, salvamento, rescate y siniestros a fin de
garantizar la proteccién y seguridad de los recursos humanos y materiales de la Institucion.

1. Rescatar las personas comprometidas en el area del Siniestro

2. Solicitar apoyo a las demés entidades publicas y privadas, segun se requiera para atender
debidamente las emergencias que puedan presentarse.

3. Detectar y retirar materiales peligrosos que se encuentren en el area del siniestro

4. Seguir instrucciones del superior inmediato en todas aquellas acciones que se programen para
el rescate y proteccion de las personas y bienes.

5. Realizar los entrenamientos y practicas propias de la actividad bomberil

6. Informar a su superior inmediato cualquier novedad o emergencia que encuentre en el
desemperio de su labor

7. Conservar en buen estado los elementos de trabajo que se le asigne

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

9. Apoyar en el direccionamiento de los vehiculos de emergencia en los diferentes eventos o
incidentes.

10. Aplicar los procedimientos y protocolos de seguridad establecidas para el desplazamiento en
las zonas de operaciones de emergencia.

11. Respetar todas las normas de seguridad en el sitio de impacto segun instrucciones del jefe de
Servicios.

12. Apoyar al comandante de guardia y radio operador cuando sea requerido.

13. Respetar la formaciéon de acuerdo al orden cerrado que exige le institucion.

14. Diligenciar oportunamente los registros en los libros de minutas.

15. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
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desempenio y la naturaleza del empleo.

Conocimiento de las normas bomberiles y de gestion del riesgo de desastres
Atencion al Usuario

Funciones y estructuras de la entidad.

Ley bomberil

e Manejo de la informacion e Manejar con respeto las informaciones
e Relaciones interpersonales personales e institucionales de que dispone
e Colaboracion e Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

e Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Ser colombiano. Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada.

Ser mayor de 18 afios.

Tener definida su situacion militar.

Ser  bachiller en  cualquier

modalidad.

e No haber sido o estar condenado a
penas privativas de la libertad,
excepto por delitos politicos o
culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

e Poseer licencia de conduccion
minimo C1 o equivalente

e Certificado avalado por el sistema

nacional de bomberos nivel 1.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION | Profesional Universitario
DEL EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 07

CLASIFICACION | Libre Nombramiento y Remocion
No. DE CARGOS
DEPENDENCIA | Despacho Alcalde-Departamento Administrativo de Hacienda
CARGO JEFE Director de Departamento
INMEDIATO

Despacho Alcalde — Departamento Administrativo de Hacienda

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales, conforme a su
perfil, en especial para llevar la Contabilidad General del Municipio con base en la normativa que
para el efecto expida la Contaduria General de la Nacion; conceptuar sobre la clasificacion de los
ingresos y gastos del Municipio, para garantizar su correspondencia con el Plan General de la
Contabilidad Publica PGCP; sefialar y definir los reportes que deben elaborar para la oficina de
contabilidad las demas dependencias de la Administracién, que permitan la presentacion del
balance, estados financieros e informes a la Contaduria General de la Nacion, la Contraloria
General de la Republica y la Contraloria General del Departamento; elaborar el Balance General
del Municipio en los términos establecidos por la Contaduria General de la Nacion; Adelantar la
elaboracion de las conciliaciones bancarias, reportando inconsistencias y certificando a la
Secretaria de Hacienda del Municipio los intereses generados por las diferentes cuentas; elaborar
y distribuir los reportes que se desprendan del registro contable y de la elaboracién de los Estados
Financieros de cada periodo.

1. Establecer y coordinar con las diferentes dependencias o entidades adscritas al Municipio, la
informacion a remitir periédicamente al area contable correspondiente a operaciones no
registradas en sistemas de informacion financieros del Municipio.

2. Preparar y elaborar los Estados Financieros correspondientes a la informacion financiera,
econdmica, social y ambiental del Municipio.

3. Presentar informacion financiera, econdémica, social y ambiental al Banco de la Republica;
Contraloria Municipal de Armenia, y cuando asi lo requieran, a Entidades Privadas y Publicas y
demas Organismos de Control.

4. Presentar y preparar Rendicion de Cuenta Anual a la Contraloria Municipal.

5. Verificar que la informacioén recibida cruce con la informacion registrada contablemente y pagos
efectuados a la DIAN. “Llevar la Contabilidad General del Municipio con base en la normativa que
para el efecto expida la Contaduria General de la Nacion.

6. Conceptuar sobre la clasificacion de los ingresos y gastos del Municipio, para garantizar su
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correspondencia con el Plan General de la Contabilidad Publica PGCP.

7. Sefalar y definir los reportes que deben elaborar para la oficina de contabilidad las demas
dependencias de la Administracion, que permitan la presentacion del balance, estados financieros
e informes a la Contaduria General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica y la
Contraloria General del Departamento.

8. Elaborar el Balance General del Municipio en los términos establecidos por la Contaduria
General de la Nacion.

9. Adelantar la elaboracion de las conciliaciones bancarias, reportando inconsistencias y
certificando a la Secretaria de Hacienda del Municipio los intereses generados por las diferentes
cuentas.

10. Elaborar y distribuir los reportes que se desprendan del registro contable y de la elaboracion
de los Estados Financieros de cada periodo.

11. Expedir certificados de retencion en la fuente que se desprendan de los registros contables,
asi como los certificados de ingresos y retenciones de los funcionarios de la Administracion
Municipal.

12. Realizar seguimiento y control de la deuda publica y proyectar su desarrollo.

13. Las demas que sean asignadas por norma legal o autoridad competente acordes con los
objetivos institucionales”

Constitucién Politica
Contaduria Publica

Funcién Publica

Contratacion Estatal

Sistema Integrado de Gestion

- Orientacion a resultados. - Aprendizaje continuo.
- Orientaciébn al usuario y al - Experiencia profesional.
ciudadano. - Trabajo en equipo y colaboracion.
- Transparencia. - Creatividad e innovacion.
- Compromiso con la
organizacion.

EDUCACION: Titulo Profesional en EXPERIENCIA: Dos (2) afos profesional
Contaduria y titulo de formacion avanzada | relacionada

o de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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