Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

e G
MUNICIPIO DE ARMENIA

TABLA DE CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

CARGO CO | GR | MO| DEPENDENCIA PAG

1 | Alcalde 5 |16 |pF |Despacho

Nivel Asesor

Asesor

2 (Administrativo) 105|102 |[LN [ Despacho Alcalde 8
Asesor

3 (Social y Comunitario) 105|102 |[LN [ Despacho Alcalde 10
Asesor

4 105|102 |[LN [ Despacho Alcalde 12
(Juridico)

5 |Asesor 105 |02 | LN | Despacho Alcalde 14
(Proyecto)

Nivel Directivo

6 Secretario de De§pe_10ho 020 | o5l LN Despacho AIcaIc’Ie - Secretaria de 17
(Desarrollo Economico) Desarrollo economico

7 Secretario de D_espacho 020 | o5l LN Despacho Alca_lde - Secretaria de 19
(Desarrollo social) Desarrollo Social

8 Secretar_lg de Despacho 020 | 05| LN Despac_h'o Alcalde -Secretaria de 29
(Educacion) Educacion
Secretario de Despacho Despacho Alcalde - Secretaria de

9 . P 020 | O5( LN | Gobierno y Convivencia 25
(Gobierno)

10 Secretario de Despacho 020 | 05| LN Despacho Alcalde - Secretaria de o8
(Infraestructura) Infraestructura

11 (SSE:ILGJ? fio de Despacho 020 [ 05| LN | Despacho Alcalde -Secretaria de Salud| 30
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TABLA DE CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

g Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
% Asuntos Juridicos Laborales

DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

Secretario de Despacho Despacho Alcalde -Secretaria de
12 (SETTA) 020105/ LN Transito y Transporte 33
Secretario de Despacho Despacho Alcalde -Secretaria de la
13 | (tecnologia informacién y | 020 [ 05| LN | Tecnologia informacion y 35
comunicaciones) comunicaciones
14 Secr_etarlo de Hacienda 055 | 05! LN Des_pacho Alcalde -Secretaria de 38
(Hacienda) Hacienda
E\)g;?:]?ét?aeti\[/)spartamento Despacho Alcalde -Departamento
15 L 055 [ 05| LN | Administrativo de Fortalecimiento 41
(Fortalecimiento o
o Institucional
Institucional)
Director Departamento
16 | Administrativo 055 | 05| pF | P€spacho Alcalde -Departamento 43
Administrativo de Control Interno
(Control Interno)
Director de Departamento
17 | Administrativo (Juridico) [ 055 |05(LN Despac ho Alcalde,—_ Departamento 46
Administrativo Juridico
Director de Departamento
18 | Administrativo 055 | 05| LN | Despacho Alcalde -Departamento 49
2 Administrativo de Planeacion
(Planeacion)
Director de Departamento Despacho Alcalde - Departamento
19 | Administrativo 055 [ 05| LN | Administrativo de Bienes vy 52
(Bienes y Suministros) Suministros
Director de Departamento Despacho Alcalde -Departamento
20 Administrativo 055 | 05| LN A(_jm_lnl_stra_tlvo de Control Interno 54
(Control de Interno Disciplinarios
disciplinario)
Subsecretario de :
21 | Despacho 045 | 04| LN Despacho AIcaId,e -_Secretarla de
. Desarrollo Econdmico 57
(Desarrollo econémico)
Subsecretario de .
22 | Despacho 045 | 04| LN Despacho Alca_lde -Secretaria de 60
. Desarrollo Social
(Desarrollo Social)
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Subsecretario de

23 | Despacho 045 | 04| LN Despacho Alcalde -Secretaria de 62
Infraestructura
(Infraestructura)
24 Sub_secretarlo de 045 | 04| LN Des_pacho Alcalde -Secretaria de 65
Hacienda Hacienda

Despacho Alcalde -Secretaria de

Hacienda 67

25 | Subsecretario de Catastrg 045 | 04| LN

Subdirector de Despacho Alcalde -Departamento

Departamento L . .
26 | Administrativo 076 | 04| LN Administrativo de Fortalecimiento 20

(Fortalecimiento Institucional
Institucional)

Subdirector de
Departamento
Administrativo
(Juridico)

Despacho Alcalde -Departamento

27 076 | 04| LN | Administrativo Juridico 72

Subdirector de

Departamento Despacho Alcalde -Departamento

28 Administrativo 0761041 LN Administrativo de Planeacion 5
(Planeacion)
Subdirector Departamentd

29 | Administrativo 076 | 04| LN | DESPacho Alcalde -Departamento 78

: - Administrativo de Bienes y Suministros

(Bienes y Suministros)

30 | Jefe de Oficina (Salud) 006 | 03 IC‘:NA Despacho Alcalde -Secretaria de Salud 80

31 | Jefe de Oficina (Salud) 006 | 03 IE:NA Despacho Alcalde -Secretaria de Salud| 83
Jefe de Oficina :

32 | (Unidad de Participacion | 006 | 01| Ln | D&SPacho Alcalde -Secretaria de 85

Ciudadana) Desarrollo Social

Jefe de Oficina (Gobiemo LN- Despacho Alcalde -Secretaria de

006 |01 Gobierno y Convivencia 87

33 CA
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Jefe de Oficina Despacho Alcalde -Secretaria de

34 (Inteligencia Tributaria) 006 | 01| LN | Hacienda 90

- Despacho Alcalde -Secretaria de

35 | Jefe de Oficina 006 | 01| LN | Hacienda 92
(Conservacion )

36 Jefe de Oflcmg . 006 | 01| LN Secretaria de Hacienda 95
(Jefatura de Financiera)

37 Jefe de Oficina 006 | 01! LN Secretaria de Hacienda 97
(Jefatura de Ingresos)
Jefe de Oficina Despacho Alcalde -Departamento

38 | (Planeacion) 006 | 01| LN pacho 7 parta 100

Administrativo de Planeacion
Nivel Profesional
39 | Tesorero General 201 |10 LN Des_pacho Alcalde -Secretaria de 103
Hacienda

40 Profes_lonal 222 (09 LN | Departamento Administrativo Juridico | 105
Especializado

a1 Profes_lonal 222 | 09 LN Departamgnto Adml_nlst_ratlvo de 107
Especializado Fortalecimiento Institucional

42 mees.'o’.‘a' 222 |09 LN | Departamento Administrativo Juridico | 110
Especializado
Profesional Departamento Administrativo de

43 Especializado 222 109 LN Fortalecimiento Institucional AJL 112

44 | Profesional 222 |09 |LN | Despacho Alcalde — Gestién de Calidad 114
Especializado

45 Profes_|ona| 222 |09 LN | Despacho Alcalde- Infraestructura 117
Especializado

46 Profesllonal 222 (09 LN [ Despacho Alcalde- Infraestructura 119
Especializado
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Profesional

47 . 222 (09 LN | Despacho Alcalde 121
Especializado

48 Profesllonal 222 (09 LN | Despacho Alcalde- Familias en Accion | 124
Especializado
Profesional Despacho Alcalde- Secretaria de

49 Especializado 222 109 LN Desarrollo Social - UPC 126

50 Profes_|or_1a| 222 |08 LN [ Despacho Alcalde- Comunicaciones 128
Especializado

51 Profes_|or_1a| 222 |08 LN [ Despacho — Departamento Juridico 131
Especializado

57 Profes_lonal 222 |08 N Despacho Alca_lde- Secretaria de 133
Especializado Desarrollo Social

Profesional Despacho Alcalde- Secretaria de la
53 . 222 |08 LN [ Tecnologia informacion y 136
Especializado O

comunicaciones

54 Profes_lonal 222 |08 LN Des_pacho Alcalde- Secretaria de 139
Especializado Hacienda
Profesional Despacho Alcalde- Secretaria de
55 | Especializado 222 |08 |LN P 141
o . Hacienda
(Ejecuuones Fiscales)
Profesional Despacho Alcalde- Secretaria de
56 | Especializado 222 |08 |LN P 143
Hacienda
(Contador)
57 Profes_lor_wal 292 | 08 LN Despacho Alcalde- Secretaria de 146
Especializado Hacienda
58 Prqfespna_l 219 | 07 LN | Despacho Alcalde — Control Interno 148
Universitario
59 Profesional 219 | 07 LN Despacho Alcalde - Departamento 151

Universitario Administrativo de Planeacion
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Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

Profesional Despacho Alcalde - Departamento
60 . L 219 |07 LN | Administrativo de Control Interno 153
Universitario TR
Disciplinario
61 Prqfespna_l 219 |07 LN Despzflcho Alcalde — Desarrollo 155
Universitario Econdomico
62 Prqfespna_l 219 |07 N Despacho AIcaI(J!e -_Secretarla de 158
Universitario Desarrollo Econdmico
Profesional Despacho Alcalde — Departamento
63 . L 219 |07 LN | Administrativo de Fortalecimiento 160
Universitario o
Institucional
64 Prqfespna_l 219 |07 LN [ Despacho Alcalde — Desarrollo Social | 162
Universitario
65 Prqfespna_l 219 |07 LN [ Despacho Alcalde — Comunicaciones | 165
Universitario
Profesional Despacho Alcalde- Secretaria de
66 . o 219 |07 LN | Desarrollo Social- Unidad de 167
Universitario C. .l )
Participacion Ciudadana
67 Prqfesm_)na_l 219 |07 LN Despgcho Alcalde- Desarrollo 170
Universitario Economico
63 Prqfesm_)na_l 219 |07 LN Despacho Alcald_e- Se_cretarla de 172
Universitario Gobierno y Convivencia
69 Prqfespna_l 219 |07 LN Despacho Alcald_e- Se_cretarla de 174
Universitario Gobierno y Convivencia
20 Prqfespna_l 219 | 07 LN Despacho Alcalde-, Secretaria de 177
Universitario Hacienda (Tesoreria)
71 | Corregidor (Caimo) | 227 |05 | Ln | DesSpacho Alcalde — Secretaria de 179
Gobierno y Convivencia
Profesional Despacho Alcalde- Departamento
72 . . 219 |05 LN | Administrativo de Fortalecimiento 181
Universitario o
Institucional
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Profesional Despacho Alcalde- Departamento

73 : L 219 (05 LN [ Administrativo de Fortalecimiento 183
Universitario o

Institucional
74 | Almacenista General | 219 | 03 LN Despa_cho Alcalde- _Departamen_to_ 185
Administrativo de Bienes y Suministros

75 Profes_lonal 222 | 09 CA Depart_amento Administrativo de Bienes 188
Especializado y Suministros

76 Profesllonal 222 |08 CA Departamento Administrativo de 190
Especializado Planeacién

77 Profesllonal 292 | 08 CA Secretarl.a} de la Tecnologia - Lq 193
Especializado Informacidén y las telecomunicaciones

78 Profesllonal 292 | 08 CA Departamento Adm{nlst.ratlvo de . 195
Especializado Fortalecimiento Institucional (Nomina)

79 Profes_|or_1a| 222 |08 CA | Secretaria de Desarrollo Social 197
Especializado

80 Profes_lonal 222 |08 CA | Secretaria de Desarrollo Econémico 199
Especializado

81 Profes_lonal 222 |08 CA | Secretaria de Hacienda — Presupuesto | 202
Especializado

82 Profesllor_wal 222 |08 CA Depqrtamento Administrativo de 204
Especializado Juridico

83 Profes_lor_wal 222 |08 CA | Secretaria de Infraestructura 207
Especializado

84 Profes_lor_wal 222 |08 CA | Secretaria de Infraestructura 209
Especializado

85 Profes_lonal 292 | 08 CA Depart_a_mento Administrativo de Bieneg 211
Especializado y Suministros

86 P”—"fes.'of‘a' 222 |08 CA | Secretaria de Transito y Transporte 214
Especializado
Profesional Departamento Administrativo de

cr 16 Nolg_zgz,memfesggm@uz@gg, P 630004 222 108 CA Fortalecimiento Institucional 216
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g Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
% Asuntos Juridicos Laborales

DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

88 Profesllonal 222 |08 CA Depar'gamento Administrativo de Bieneg 218
Especializado y Suministros
Profesional )

89 | Especializado (Area | 242 |07 CA | Secretaria de Salud 221
Salud)
Profesional )

90 | Especializado (Area | 242 |07 CA | Secretaria de Salud 223
de Salud)

91 Prqfespna_l 219 |07 CA Secretarlfa, de Goblel_rr)o y Convivencia 296
Universitario (Prevencion y Atencion de Desastres)

92 Prqfespna_l 219 (07 CA | Secretaria de Salud 228
Universitario

93 Prqfespna_l 219 |07 CA Departamento Administrativo de Contro 231
Universitario Interno

94 Pro_fesm_ma_l 219 (07 CA | Departamento Administrativo Juridico | 233
Universitario

95 Prqfesm_)na! 219 (07 CA | Secretaria de Transito y Transporte 235
Universitario

96 Pro_fespna! 219 | 07 CA Departam_en_tqAdmlnlstratlvo de Contro 238
Universitario Interno Disciplinario

97 Coma_ndante de 290 (07 CA | Secretario de Gobierno y Convivencia | 240
Transito

98 Comandante de 203 |07 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 243
Bomberos

99 Prqfespna_l 219 | 06 CA Departa_me_znto Adml_nlst_ratlvo de 245
Universitario Fortalecimiento Institucional

100 Prqfespna_l 219 |06 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 248
Universitario

101 Prqfespna_l 219 (06 CA | Secretaria de Desarrollo Econémico 250
Universitario
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102 Prqfespna_l 219 [ 06 CA | Secretaria de Salud 252
Universitario

103 Prqfespna_l 219 |05 CA | Secretaria de Hacienda 254
Universitario

104 Prqfespna! 219 |05 CA | Secretaria de Hacienda — Contabilidad | 257
Universitario

105 Prqfespna_l 219 |05 CA Departamento Administrativo de 259
Universitario Planeacion

106 Prqfespna_l 219 |05 CA Departamento Administrativo de Contro 261
Universitario Interno

107 Prqfespna_l 219 |05 CA Departamento Administrativo de 264
Universitario Planeacion

108 Pro_fespna_l 219 [ 05 CA | Secretaria de Hacienda 267
Universitario

109 Prqfesm_)na! 219 |05 CA | Secretaria de Desarrollo Social 269
Universitario

110| Profesional 219 |05 | CA| Secretaria de Hacienda 271
Universitario

111 Prqfesm_)na_l 219 |05 CA | Secretaria de Hacienda 273
Universitario

112 Prqfespna_l 219 |05 CA | Secretaria de Educacion 276
Universitario

113 Prqfespna_l 219 |05 CA | Secretaria de Infraestructura 278
Universitario

. Departamento Administrativo

114 Prqfespna_l 219 | 05 CA | Fortalecimiento Institucional - 280

Universitario .
Pensiones

Comisaria de Familia
(3 cargos con las . . . .

115 mismas caracteristicas | 202 | 04 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 282
en requisitos y
funciones)
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DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

Inspector de Policia
Urbana 12 Categoria

116/ (7 cargos con las 233 |04 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 286
mismas caracteristicas
en requisitos y
funciones)
Inspector de Policia
Urbana (Control
Urbano) Departamento Administrativo de
mismas caracteristicas
en requisitos y
funciones)

118 Prqfespna_l 219 |03 CA Departamento Administrativo de Contro 291
Universitario Interno

119 Prqfespna_l 219 |03 CA Departamento Administrativo de Contro 293
Universitario Interno

120 Prqfesm_)na_l 219 |03 CA Departamento Administrativo de Contro 295
Universitario Interno

121 Pro_fespna_l 219 |03 CA | Secretaria de Hacienda 297
Universitario

122 Prqfesm_)na! 219 (03 CA | Secretaria de Transito y Transporte 300
Universitario

13| Profesional 219 |03 | CA | Despacho Alcalde - (Protocolo) 302
Universitario

124 Prqfespna_l 219 | 02 CA Departa_njento Administrativo de 304
Universitario Planeacion

125 Profesional 219 | 02 CA Secretaria de Gobierno y Convivencia 307
Universitario (Casa de Justicia)

126 Prqfespna_l 219 |02 CA Depart_amento Administrativo de Bienes 309
Universitario y Suministros

127 Prqfespna_l 219 |02 CA Secr_etar_la de Gobl_e_rno y Convivencia 311
Universitario Comisaria de Familia
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128 Prqfespna! 219 |01 CA | Departamento Administrativo Juridico | 314
Universitario

129 Prqfespna_l 219 (01 CA | Secretaria de Hacienda - Contabilidad | 316
Universitario

130 Prqfespna! 219 (01 CA | Secretaria de Transito y Transporte 318
Universitario

131 Prqfespna_l 219 | o1 CA Departame;nto Adml_nlst_ratlvo de 320
Universitario Fortalecimiento Institucional

132 Prqfespna_l 219 (01 CA | Secretaria de Transito y Transporte 322
Universitario

133 Prqfespna_l 219 (01 CA | Secretaria de Hacienda 325
Universitario

134 Pro_fespna! 219 |01 CA Departanjento Administrativo 397
Universitario Planeacion

135 Prqfesm_)na! 219 (01 CA | Secretaria de Desarrollo Social 329
Universitario

136 Pro_fespna! 219 |01 CA Departapjento Administrativo de 332
Universitario Planeacion

137 Prqfesm_)na_l 219 (01 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 334
Universitario
Profesional )

138| Universitario (Area [ 237 |01 CA | Secretaria de Salud 336
Salud)
Profesional ]

139| Universitario (Area | 237 | 02 CA | Secretaria de Salud 339
Salud)
Profesional ]

140( Universitario (Area | 237 |02 CA | Secretaria de Salud 341
Salud)
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Profesional
141| Universitario (Area [ 237 |02 CA | Secretaria de Salud 343
Salud)

Profesional
142| Universitario (Area [ 237 |02 CA | Secretaria de Salud 346
Salud)

Profesional
143| Universitario (Area [ 237 | 02 CA | Secretaria de Salud 348
Salud)

Profesional )
144| Universitario  (Aredq 237 | 02 CA | Secretaria de Salud 350
Salud)

Profesional
145] Universitario (Area | 237 |02 CA | Secretaria de Salud 353
Salud)

Profesional
146| Universitario (Area | 237 | 04 CA | Secretaria de Salud 355
Salud)

Profesional
147| Universitario (Area [ 237 | 05 CA | Secretaria de Salud 358
Salud)

Nivel Técnico

148 Tecn_lc_o : 367 (10 LN [ Despacho Alcalde — Desarrollo Social | 360
Administrativo

Inspector de Transito
y Transporte

149 (2 cargos con las 312 |10 CA | Secretaria de Transito y Transporte 362
mismas caracteristicas

en requisitos y

funciones)
Técnico Despacho Alcalde - Departamento
150 . . 367 | 09 LN | Administrativo de Fortalecimiento 364
Administrativo o
Institucional
cr. 16 N1 4 RAhd ECRICQ QRarative.. | 314 | 08 CA | Secretaria de Infraestructura 366

Teld(6)74171d0 Ext 226 | inea 018000 189264
fortalecimiento@armenia.gov.co




Nit: 890000464-3
g Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
% Asuntos Juridicos Laborales

N\
?)ﬁ]j( i

MUNICIPIO DE ARMEN

TABLA DE CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

152 Técnico Operativo 314 | 07 CA | Secretaria de Transito y Transporte 368
153| Técnico Operativo 314 | 07 CA | Secretaria de Hacienda (Tesoreria) 370
154| Técnico Operativo 314 (07 CA | Secretaria de Hacienda 372
155| Técnico Operativo 314 (07 CA | Secretaria de Hacienda 374
156 Subcqmandante de 338 [ 06 CA | Secretaria de Transito y Transporte 376
Transito
157 Subcomandante de 336 |06 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 378
Bomberos
Inspector de Policia
Rural . . . .
158| (2 cargos con las 206 | 06 CA Secretaria de Qoblerno y Convivencia | 281
mismas caracteristicas (Inspector Murillo)
en requisitos y
funciones)
Técnico Operativo
(2 cargos con las _ )
159| mismas caracteristicas | 314 | 05 CA | Secretaria de Desarrollo Econémico 383
en requisitos y
funciones)
160| Técnico Operativo 314 | 05 CA Depart_amento Administrativo de Bieneq 385
y Suministro
161| Técnico Operativo 314 |05 CA | Secretaria de Educacion 388
162| Técnico Operativo 314 |05 CA | Secretaria de Infraestructura 390
Técnico Operativo de
Transito
163| (2 cargos con las 339 |04 CA | Secretaria de Transito y Transporte 392
mismas caracteristicas
en requisitos y
funciones)
Agente de Transito
53 cargos con las _ _
164| mismas caracteristicas | 340 | 03 CA | Secretaria de Transito y Transporte 394
en requisitos y
funciones)
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165 Técnico Operativo 314 |02 CA | Secretaria de Desarrollo Econémico 396
166( Técnico Operativo 314 |02 CA | Secretaria de Desarrollo Econémico 398
167| Técnico Operativo 314 |02 | ca | Départamento Administrativo de 400
Planeacion
168| Técnico Operativo 314 (02 CA | Secretaria de Infraestructura 402
Técnico Operativo
(5 cargos con las _ _ _ _
169| mismas caracteristicas | 314 | 01 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 404
en requisitos y
funciones)
170| Técnico Operativo | 314 |01 | ca | DéPartamento Administrativo de 406
Planeacion
171| Técnico Operativo 314 (01 CA | Secretaria de Hacienda 408
172| Técnico Operativo 314 (01 CA | Secretaria de Hacienda 410
Técnico (Area Salud)
(7 cargos con las ]
173| mismas caracteristicas | 323 | 02 CA | Secretaria de Salud 412
en requisitos y
funciones)
Nivel Asistencial
174| Auxiliar Administrativd 407 |01 | LN | DeSpacho Alcalde- Secretaria de 414
Desarrollo Social
Auxiliar
Administrativo Despacho, Secretaria de Despacho
175 ;‘ﬁ;rf;gsosa‘iggt';?sncas 407 |01 CA | Departamentos Administrativos 416
en requisitos y Donde se Ubique el cargo
funciones)
Auxiliar )
176| Administrativa (Area | 407 | 16 CA | Secretaria de Salud 418
Salud)
177| Secretaria Ejecutva | ja5 115 || N | Despacho Alcalde 420
(Despacho Alcalde)
Cr. 16 N°15-28 t Rise-Prineipat P63 4
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MUNICIPIO DE ARMEN

TABLA DE CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

Secretario
6 cargos con las Despacho Alcalde-Secretaria
178| mismas caracteristicas | 440 |01 LN De Fe)lrtamento-oficina asesora

en requisitos y P

funciones)

| 423

Secretario

11 cargos con las Despacho Alcalde-Jefe Oficina UPC-

179| mismas caracteristicas | 440 | 01 LN L
en requisitos y Juntas Administradoras Locales

funciones)

425

Secretario
26 cargos con las Don i | car
180| mismas caracteristicas | 440 | 01 CA (Pcl)agg_sglgga?)ue €l cargo
en requisitos y

funciones)

427

Ayudante
12 cargos con las i

181| mismas caracteristicas | 472 | 01 CA [I)Dclmdte S(_‘fl ukt))lcllue el cargo
en requisitos y (Planta Global)
funciones)

429

Conductor Mecéanico

182 3cargos conlasmismag 485 |91 | LN | Despacho Alcalde 431
caracteristicas ern

requisitos y funciones)

Conductor

183| 2 cargos con las mismag 485 | 91 CA | Secretaria de Salud 433
caracteristicas en

requisitos y funciones)

184| Capitan Bomberos | 411 | 06 CA | Despacho Alcalde 435

Teniente Bomberos
2 cargos con las mismas
185| caracteristicas en 419 | 05 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 438
requisitos

y funciones)

186 Subteniente de 418 | 04 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 440
Bomberos

Sargento de

187 Bomberos

417 |03 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia |443

Cr. 16 N°15-28, Armenia Q — CAM Piso Principal, C. P.630004
Tel—-(6)7417100 Ext. 226, Linea 018000 189264
fortalecimiento@armenia.gov.co
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MUNICIPIO DE ARMEN
TABLA DE CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ARMENIA

2 cargos con las
mismas caracteristicas
en requisitos y
funciones)

Cabo de Bomberos
3 cargos con las

188| mismas caracteristicas | 413 | 02 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 445
en requisitos y
funciones)

Bombero

13 cargos con las
189| mismas caracteristicas | 475 | 01 CA | Secretaria de Gobierno y Convivencia | 447
en requisitos y
funciones)

Cr. 16 N°15-28, Armenia Q — CAM Piso Principal, C. P.630004
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MUNICIPIO DE ARMENIA

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO ALCALDE

cODIGO 005

GRADO N/A

NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE
CARGO JEFE INMEDIATO N/A

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la autoridad politica, civil, administrativa y ordenar el gasto en el Municipio
de Armenia. Promoviendo el desarrollo social, econémico, 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 econdmico y social con inclusion del componente de
Derechos Humanos y de Derecho Internacional Humanitario y de obras publicas,
gue 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 administracién en la primera sesién
ordinaria de cada afo, y convocar a sesiones extraordinarias en las que solo se
ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

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

ES icontec
O
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7. Enviar al gobernador dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancién 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.

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

b) EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO:

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

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

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publico.

b) Decretar el toque de queda;

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

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

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

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

4. 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.

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

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

jurisdice ) ﬁ
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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 qgue 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;

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

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

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de
Su apoyo e intervencion;

d) EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

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

2. 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,

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

Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultara al alcalde para
gue eje 2 atriucion con miras al cumplimiento de los principios de igualdad,
@) &
moralidagaefic conomia, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por
artic 09 Wonsﬂtuuon Politica.
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4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles

funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podréa crear obligaciones que excedan el monto global fijado
para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

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

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

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

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

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

10. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su
dependencia.

11. Senalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

12. 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.

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

15. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera
administrativa para aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacion, de los
Departamentos 0 municipios.

16. Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano:
iifacigemlunicipal con el fin de abastecer adecuadamente de cames a
la poblaGionl d&verad utilizar eficientemente los recursos publicos destinados al

ES _ Bty Ul ' de
TOD Snmon to Yupfestacion del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
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Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de
vista sanitario, ambiental, econdmico y social en los términos establecidos por las
autoridades sanitarias.

17.  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.

18. Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan
fomentar e incentivar la inversion publica y privada, la asociacion 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 Publicas. Lo anterior para el 6ptimo desarrollo desde el punto de vista
sanitario, ambiental, econdmico y social de las mismas.

19. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revision de las
condiciones econdmicas de los contratos de concesion 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 ecuacién 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.

20. 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 disefar, dirigir e implementar estrategias y politicas de respeto y
garantia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario,
asegurando su inclusién 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 32, 42, 52y 62 categoria, a través de bandos y medios
de comunicacion local de que dispongan. En los municipios de la categoria 12, 22
y especial, a traves de las oficinas de prensa de la Alcaldia.

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

3. 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
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4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo
municipal.

Paragrafo. El alcalde que en ejercicio de la funcion 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.

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 gestion local, promover la armoniosa
concurrencia de la Nacion, las entidades territoriales, las autoridades ambientales
y las instancias y autoridades administrativas y de planificacién 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 planeacién 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 servirdA 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 funcion 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 exploracion y
explotacion 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 Sisbén, 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.

© Wal
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Las Juntas de Accién 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 cofinanciacibn 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 serén 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
No aplica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA
Los exigidos por la Constitucién Politica o en la norma que la modifique.

) ©
Los exigieios
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

St )
A 1889

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 02

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Asesor (Administrativo)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en reuniones, consejos, juntas, o comités de caracter oficial al
Alcalde o a quien sea convocado o delegado por éste, siguiendo las directrices
del representante legal del Municipio.

2. Guiar e instruir en la preparacion y presentacion de los diversos informes
gue se requieran, con la oportunidad y periodicidad requeridas de acuerdo a la
competencia funcional.

3. Asesorar y aconsejar a la alta direccién del Municipio de Armenia en la
formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes estratégicos
generales de la entidad, de acuerdo a las disposiciones dadas.

4. Hacer recomendaciones para la absolucién de consultas, asesorar en la
emisién de conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas propios
del Municipio, de acuerdo a los requerimientos institucionales.

5. Asesorar en la ejecucion de las actividades relacionadas con el programa
de transparencia, buen gobierno y gobierno abierto de acuerdo a las directrices
impartidas por el gobierno nacional.

6. Apoyar la revisibn y consolidacion de informacion, haciendo las
sugerencias que estime convenientes para la presentacion de informes de gestion
y demas informes que requiera presentar la entidad conforme a los requerimientos
del ente respectivo.

es0rar demglaboracion técnica de los presupuestos, estudios de costos y
el CEspatho, de acuerdo con las politicas institucionales.
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8. Aportar propuestas en la revisién y consolidacion de los informes de gestion
gue corresponda presentar al Alcalde para dar cumplimiento a los requerimientos
de las dependencias y/o entidades competentes.

9. Asesorar, a través de la estrategia SINERGIA, el seguimiento a la ejecucion
de las metas del plan de desarrollo, de acuerdo con la competencia funcional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Régimen de Control Fiscal.

Régimen de Control Interno.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Fundamentos de Derecho Administrativo.

Técnicas de redaccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica.
Creatividad e Innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Area del conocimiento Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables:

Nucleo basico del conocimiento en Economia, Administraciéon o Contaduria.

- Area del conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas: Nucleo basico del

conocimiento en Derecho, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

- Area del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines:
& ;.: nocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

PDOSCH

ado en area relacionadas con la funcion del cargo.
g8lonal conforme a la ley.
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EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIGO 105

GRADO 02

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Asesor (Social)

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Alcalde y a los empleados publicos
de la alta direccion, cuando éstos 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir al Alcalde y servidores publicos de la alta direccién en el
desarrollo de programas y proyectos sociales contenidos en los planes
estratégicos para el cumplimiento de las metas institucionales.

2. Aportar recomendaciones y elementos de juicio para la toma de decisiones
del Alcalde en asuntos relacionados con el desarrollo social y comunitario, de
acuerdo a los planes, programas y proyectos de la entidad.

3. 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.

4. Sugerir mecanismos y estrategias de planeacién y ejecucion de programas
de Atencion Integral a la poblacién Vulnerable, con el propésito de proteger y
buscar (&€& ¥agion a la vida familiar o a la sociedad, acorde con la normas
vigente SHyp! ¥e| gobierno nacional, departamental y municipal.
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5. Orientar en reuniones sociales, consejos, juntas, o comités de caracter
oficial al Alcalde o a quien sea convocado o delegado por éste, siguiendo las
directrices del representante legal del Municipio.

6. Guiar e instruir en la preparacion y presentacion de los diversos informes
gue se requieran en relacion con el desarrollo social y comunitario, con la
oportunidad y periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos de las
entidades y/o dependencias competentes.

7. Realizar sugerencias al Concejo y a todos los sectores de participacion o
de representacion politica, en los programas de interés para la comunidad de
Armenia, de acuerdo a las necesidades detectadas.

8. Recomendar en coordinacion con la Secretaria de Gobierno y Convivencia
y la Secretaria de Desarrollo Social, la creacion y/o fortalecimiento de canales de
participacion para la deteccion de necesidades basicas y 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, de acuerdo con las disposiciones legales.

9. Orientar y aportar recomendaciones en las gestiones tendientes a mejorar
las condiciones de vida de las comunidades y sectores de Armenia de acuerdo a
los programas y proyectos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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.

Técnicas de redaccion

Funcién Puablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

AdaS aciq cambio

icontec
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NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica.
Creatividad e Innovacion.
Iniciativa.

Construccioén de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Area del conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas: Nucleo basico del
conocimiento en Derecho. Filosofia, Piscologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

- Area del conocimiento en Ciencias Econdmicas, Administrativas y
Contables: Nucleo basico del conocimiento en Administracion.

- Area del conocimiento en Ciencias de la Salud: Nucleo basico del
conocimiento en Medicina, Salud Publica.

- Area del conocimiento en Ciencias de la Educacion: Nucleo basico del
conocimiento en Educacion.

- Tarjeta profesional conforme a la ley

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIGO 105

GRADO 02

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

.
Despad
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ll. | PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde y a los funcionarios del despacho en todo lo relacionado
con el aspecto juridico cuando éste lo requiera dando aplicacion a las
disposiciones legales vigentes.

2. Aportar sugerencias y recomendaciones en la formulacion del Plan de
Desarrollo Municipal, el Plan de Inversiones y los Presupuestos Anuales y orientar
la ejecucion de las politicas, estrategias, programas y proyectos contemplados en
el mismo con el fin de fortalecer el cumplimiento de las metas institucionales.

3. Prestar asesoria en la definicion de las Politicas Publicas del Gobierno
Municipal y realizar sugerencias para su cumplimiento, en lo concerniente a la
Oficina, de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Hacer recomendaciones para la absolucion de las consultas Juridicas del
Alcalde en asuntos relacionados con la Gestion Publica, de acuerdo a la
normatividad y jurisprudencia vigente.

5. Sugerir y aconsejar para la firma del Alcalde, los actos administrativos
relacionados con el despacho dando aplicacion a las disposiciones legales
vigentes.

6. Revisar los proyectos de actos administrativos proferidos por las diferentes
dependencias municipales, que deban ser firmados o aprobados por el Alcalde
dentro de los plazos establecidos, en cumplimiento de las normas vigentes,
aportando las recomendaciones que estime convenientes.

7. Prevenir al Alcalde respecto de proyectos de acuerdo, ordenanzas, leyes o
actos legislativos, que puedan atentar contra los intereses del municipio, con base
en las disposiciones legales aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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.

amentos de Derecho Administrativo.

ES . ETENGIAS COMPORTAMENTALES
TODaS |
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COMUNES

e Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica.
Creatividad e Innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Area del conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas: Nicleo basico del
conocimiento en Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la ley
- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

cODIGO 105

GRADO 02

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

Il. A FUNCIONAL
Despadchi

calfie sesor (Proyectos)
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lll. | PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde, las Secretarias y Directivos en general, en el disefio,
elaboracion, ejecucidon y seguimiento de proyectos estratégicos para el Municipio
de Armenia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde en la identificacion de necesidades institucionales y
definicion de proyectos, megaproyectos, iniciativas de mejora de caracter especial
y estratégico, conforme a los requerimientos institucionales.

2. Asesorar y acompafiar la implementacion del plan estratégico y de
desarrollo del Municipio, aportando sugerencias para la efectiva ejecucion de los
proyectos que se generen a su amparo para el mejoramiento de la gestion publica.

3. Asesorar al Alcalde en alianzas estratégicas con entidades publicas y
privadas en asesoria técnica, disefio y ejecucion de proyectos, con el fin de
fortalecer los planes y programas institucionales.

4. Recomendar la metodologia fundada en el plan estratégico y desarrollo del
Municipio, para la seleccion de proyectos mediante criterios objetivos que
conlleven al cumplimiento del plan de gobierno.

5. Sugerir los instrumentos y mecanismos que faciliten el control de proyectos
en desarrollo, con el fin de prevenir situaciones que pongan en riesgo el
cumplimiento de los objetivos planteados en los diferentes planes de accidn.

6. Guiar respecto del disefio de proyectos estratégicos orientados a la
consecucién de recursos del orden departamental, nacional e internacional, que
permitan satisfacer las necesidades de la ciudadania relacionados con las
funciones del Municipio en cumplimiento al plan de desarrollo.

7. Asesorar la ejecucion de proyectos estratégicos, procurando que el orden
se aplique adecuadamente en la metodologia definida de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

8. Orientar el cumplimiento de los objetivos, la entrega oportuna de los
productos y la sustentabilidad de los mismos definidos para cada proyecto, acorde
a las metas institucionales.

9. Alertar y proponer modificaciones a los planes de trabajo y a los equipos
encargados de desarrollos estratégicos y ejecucion de proyectos, ante posibles
inconvenientes que se presenten en el cumplimiento de los objetivos de cada
proyecto con el fin de prevenir la afectacion en la consecucion de las metas.

10. Asesorar la evaluacion del impacto de los proyectos implementados, con el

fin de des; smgcesidades de actualizacidon que generen oportunidades de

mejora [¥GH ;'At-r' ser resueltas a través de nuevos proyectos para el
“fad’metas institucionales.
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11. Aportar sugerencias para la definicion de los equipos de trabajo
interdisciplinarios y contrataciones requeridas para el disefio, implementacion y
ejecucion de los proyectos estratégicos y especiales del Municipio, de acuerdo a
las necesidades detectadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Teécnicas de consultoria y asesoria

Técnicas de consultoria y asesoria

Metodologia de la investigacion

Metodologia de presentacion de trabajos escritos
Procesos de ordenamiento territorial

Marketing territorial

Disefio e implementacion de proyectos de ciudad
Iniciativas empresariales y productivas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica.
Creatividad e Innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Area del conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas: Nicleo basico del
conocimiento en Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales.
- Area del conocimiento en Ciencias de Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y afines: Nucleo béasico del conocimiento en Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines.

eRocimiento en Economia, administracion, contaduria y afines:
ghocimiento en Administracion Publica.
sional conforme a la ley
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- Titulo Posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

CcODIGO: 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y coordinar las politicas y programas relacionados con el
fomento al desarrollo econémico y social, conforme a las directrices establecidas
por el Gobierno Nacional y el Plan de Desarrollo, para que bajo el amparo de la
ley cumplan sus objetivos misionales en beneficio de los ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar las relaciones del Municipio con los gremios,
buscando canales de apoyo a la generacién de nuevos y mejores empleos y al
crecimiento de la economia local, para 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 deméas dependencias de la Administracion
Municipal para facilitar su instalacion.

2. Concertar con otras entidades publicas, privadas y/o de economia mixta,
programas para estimular el surgimiento y desarrollo de microempresas o
empresas famlllares tanto en la zona urbana como en la rural.

19-1 SCT39- 1
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comercial, turistico, abastecimiento alimentario, reactivacion econémica urbana y
rural.

4. 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.

5. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la
institucidn o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos
y condiciones establecidos para su ejecucion. Asi mismo, adelantar, con el
personal a su cargo, un plan estratégico de Desarrollo Econdmico y
Competitividad con base en el Plan de Desarrollo del Municipio.

6. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la
organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y
tramites administrativos internos.

7. Dirigir y 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.

8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
gue tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

9. Contribuir en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestién - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental
conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Presupuesto Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de contratacion.
Régimen Municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

igatacion al usuario y al ciudadano.
pegronfEgon la organizacion.

icontec }
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e Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y Afines y Titulo de
formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas con el cargo.

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Econémicas,
Administrativas, Contables y Afines del Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia, Administracion, Contaduria y Titulo de formacién avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con el cargo.

- Tarjeta profesional vigente conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO

I. FURCIONAL

ARE
Secrets )8
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MUNICIPIO DE ARMENIA
lll. | PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, ejecutar y coordinar las politicas y programas relacionados con el
desarrollo social y politico a través de programas y proyectos que
beneficien la atencibn de la poblacion en condicion de vulnerabilidad y
marginalidad, propiciando la organizacion y participacion comunitaria en el
Municipio de Armenia, conforme a las directrices establecidas por el Gobierno
Nacional y el Plan de Desarrollo, para que bajo el amparo de la ley se cumplan
los objetivos misionales propuestos, en beneficio de los ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar estrategias y politicas sociales, tendientes a la promocion,
restitucién y garantias de los derechos de los diferentes grupos poblacionales,
para el mejoramiento de la calidad de vida.

2. Disefiar modelos alternativos de socializacién para la comunidad prioritaria
y vulnerable, tales como adulto mayor, nifios, nifias y adolescentes previa
identificacion de sus necesidades, desarrollando mecanismos institucionales de
soluciones viables de acuerdo a la implementacion de las metodologias
participativas vigentes.

3. Ordenar el gasto, suscribir los contratos y actos administrativos de la
Secretaria, de acuerdo con las delegaciones que le hagan el Alcalde y las normas
que lo rigen.

4. Coordinar, organizar y dirigir procesos de participacion comunitaria que
faciliten a los ciudadanos identificar su entorno social para implementar politicas
publicas en su beneficio conforme al plan de desarrollo.

5. Fomentar, orientar y asesorar a las organizaciones comunitarias y
solidarias, en relacion con su conformacion, funcionamiento y desarrollo para el
cumplimiento de los planes y programas establecidos en sus objetivos
institucionales en articulacion con el Plan de Desarrollo.

6. Investigar las necesidades que impidan el desarrollo social y econémico de
la comunidad, promoviendo los programas necesarios y la inclusion de las
partidas presupuestales, desde la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal,
Plan de Inversiones y presupuestos anuales a fin de ejecutar politicas, programas
y proyectos propios de la Secretaria.

7. Elaborar, rendir informes y presentar al Concejo Municipal, con visto bueno
del sefior Alcalde, los Proyectos de Acuerdo de su competencia y participar en los
debates que se susciten ante las autoridades competentes, en los términos
establecidos y conforme a la ley.

8. Asesorar y participar en la definicion de la politica del gobierno municipal
en materia de gestibn comunitaria, para la satisfaccion de sus necesidades
lori regrdancia con los planes de desarrollo y politicas trazadas por
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9. Estimular las practicas democraticas, las iniciativas ciudadanas, la
organizacion y la gestion comunitaria formulando estrategias que permitan
promover el desarrollo arménico e integral de los ciudadanos, para la efectiva
participacion de las comunidades en el desarrollo de la gestion publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio
Conocimientos basicos de contratacion.
Régimen Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Area del conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas: Nucleo Basico del
Conocimiento de Derecho, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

- Area del conocimiento Ciencias de la Educaciéon: Nicleo Basico del
Conocimiento de Educacion.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
cODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Educacion.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y coordinar las politicas y programas relacionados con el
fomento de la calidad en la educacion, establecidas por el Gobierno Nacional y
local, al igual que en el Plan de Desarrollo, para que bajo el amparo de la ley
cumplan sus objetivos misionales en beneficio de los ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion
para la ejecucién y seguimiento de los planes del sector conforme a las directrices
establecidas por el Ministerio de Educacién Nacional.

2. Planificar, dirigir y promover estrategias que generen cobertura para todos
los grupos poblacionales en el servicio educativo para los niveles de preescolar,
basica y media, en condiciones de calidad, equidad, eficacia y efectividad que
garanticen el acceso a la educacién en todos los niveles poblacionales conforme
a la Constitucion Politica.

3. Administrar los recursos financieros provenientes del Sistema General de
Participacion, destinados a garantizar la prestacion del servicio educativo a cargo
del Estado, en cumplimiento de los programas establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional.

4. Administrar y distribuir entre las Instituciones Educativas el personal

&
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5. Dirigir y orientar la aplicacion de politicas sobre seleccion, vinculacion,
ascensos y administracion del personal del personal directivo docente, docente y
administrativo de las Instituciones Educativas, de acuerdo con las normas
vigentes.

6. Administrar, organizar y desarrollar el sistema de informacion educativo,
ejerciendo control y evaluacion, suministrando informacion a los organismos que
la requieran, en concordancia con las normas legales vigentes.

7. Identificar y priorizar las necesidades de infraestructura de las Instituciones
Educativas, en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura, con el fin de
brindar mejores condiciones locativas para los estudiantes, docentes vy
administrativos en beneficio de la calidad educativa.

8. Elaborar, promover y ejecutar el Plan de desarrollo Educativo del Municipio,
conforme a los programas establecidos, en coordinacion con Planeacion
Municipal, e inscribirse en el Banco de Proyectos para impulsar la consecucion de
recursos necesarios y dar cumplimiento a las metas establecidas en el plan de
accion.

9. Disefiar y promover la elaboracion de estudios, estructuras curriculares,
meétodos y medios pedagdgicos, investigaciones de la problematica educativa en
el contexto local y regional, en concordancia con los requerimientos poblacionales,
para garantizar la educacion formal, no formal e informal en cumplimiento de la
Constitucion.

10.  Elaborar, rendir informes y presentar al Concejo Municipal con visto bueno
del Alcalde los proyectos de acuerdo de su competencia y participar en los
debates que se susciten y rendir los informes que soliciten las autoridades
competentes conforme a requisitos de ley.

11.  Contribuir en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestidén - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente y ejecutar y dar cumplimiento al
programa de gestion documental conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de Economia.
Conocimientos basicos de Administracion.
Conocimientos basicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia
Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio
Conocimientos basicos de contratacion.
Régimen Municipal
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COMUNES

e Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en Area del conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento en Filosofia, Derecho o en disciplinas
académicas afines con el cargo.

- Titulo profesional en Area del conocimiento en Ciencias de la Educacion:
Nucleo Basico del Conocimiento en Educacién o en disciplinas académicas afines
con el cargo.

- Titulo profesional en Area del conocimiento en Economia, Administracion,
Contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria y en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Bésico del Conocimiento en ingenieria
industrial y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

LLas est
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|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

CODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y
CONVIVENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Gobierno y Convivencia.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, coordinar y controlar politicas, programas y proyectos que
propendan por el afianzamiento de la convivencia ciudadana dentro del marco del
respeto por los derechos humanos en el Municipio, a través de la formulacion e
implementacion de acciones que promuevan la conservacion del orden publico, la
seguridad, la convivencia pacifica, la paz, el uso del espacio publico, la
participacion ciudadana, el control de la indisciplina social y la civilidad, de
conformidad con las norma vigentes sobre la materia y las demas que por la
naturaleza de la misionalidad le correspondan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar, direccionar y controlar los planes, programas y acciones que
garanticen la seguridad y el orden publico en el municipio, estableciendo
estrategias que aseguren el cumplimiento de requisitos para el funcionamiento de
establecimientos publicos, la legal operacion de rifas, juegos y espectaculos, la
proteccion del espacio publico y el cumplimiento de las normas de policia
vigentes, imponiendo las sanciones pertinentes a través de las areas
correspondientes.

2. Realizar labores de seguimiento, supervision y control de las estrategias
que permitan la prevencion y atencion de las situaciones de desastre o calamidad
en el municipio, garantizando el oportuno y eficiente manejo de los recursos
humanos, técnicos, administrativos y econdémicos, de acuerdo con las normas
vigentes, asi como coordinar interinstitucionalmente a través del respectivo
consejo, la gestion de Prevencion y Atencion de Emergencias y Desastres.

3. Coordinar y liderar la gestion del Cuerpo Oficial de Bomberos y gestionar
campanfas de educacion, prevencién y atencién de desastres identificando zonas
de riesgo y rutas de evacuacion, en coordinacion con el consejo municipal del
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4. Implementar programas y estrategias que tengan por objeto prevenir,
regular y establecer los derechos vulnerados de la nifiez, juventud, mujer y familia,
asi como gestionar la salvaguarda de la vida, honra, bienes, tranquilidad,
derechos civiles, garantias sociales y orden ciudadano dentro del municipio,
dando el trdmite que corresponda de acuerdo con las disposiciones que regulan
la materia, a través de las Comisarias de Familia y las inspecciones de policia.

5. Direccionar el funcionamiento de las Inspecciones de Policia Municipal,
conforme a los lineamientos del Concejo Municipal y del Despacho del Alcalde,
con observancia plena de las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

6. Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo necesarias para garantizar
el desarrollo de los procesos electorales, en armonia y tranquilidad en la
jurisdiccién municipal, de conformidad con las directrices impartidas por el Alcalde
y autoridades competentes que intervienen en dichos procesos y cumpliendo las
politicas de garantias electorales de conformidad con la Ley.

7. Planear la oportuna y cumplida atencién y resoluciéon de los asuntos que
los ciudadanos presenten ante la oficina de quejas y reclamos en los temas
relacionados con la Administracion Municipal y que sean de su competencia.

8. 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; asi como resolver conflictos entre arrendador
y arrendatario que se susciten con ocasion de contratos de arrendamiento de
acuerdo con la ley.

9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
que tenga asiento la dependencia o efectuar las delegaciones pertinentes y
participar en las comisiones que le sean delegadas por su superior inmediato o
que le correspondan de acuerdo con las funciones de la Secretaria, con el fin de
sustentar los temas propios de su dependencia y apoyar la toma de decisiones.

10. Liderar, orientar y coordinar la formulacion, adopcion y ejecucién de
politicas publicas y sociales, planes programas y proyectos dirigidos a las
poblaciones vulnerables de personas victimas del conflicto armado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Régimen de Funcion Publica

Régimen de la Administracion Municipal

Ley 909 de 2004

Actos administrativos expedidos por la Comision Nacional del Servicio Civil
Sistema Integrado de Gestion Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Titulo profesional en el &rea del conocimiento economia, administracion,
contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
cODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Infraestructura.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar y ejecutar las politicas, programas, planes y proyectos
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 y
propendiendo por la proteccion del medio ambiente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicién, formulacién y ejecucion de politicas relacionadas
con el proceso de infraestructura fisica del Municipio, disefiando y ejecutando a
su vez los Planes de Accién y Obras Publicas, de tal manera que se garantice el
cumplimiento de los objetivosy metas institucionales en esta materia, en
concordancia con el Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento Territorial y el
Plan Anual de Inversiones.

2. En coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion,
elaborar el Plan de Desarrollo Urbano, identificar, definiendo y ejecutando los
proyectos, planes y programas que puedan adelantarse por el sistema de
valorizacion y las obras que puedan llevarse a cabo por autogestion, con
observancia de la reglamentacion urbanistica del Municipio, las normas internas
vigentes y los recursos asignados en el presupuesto, respectivamente.

3. Promover con el Departamento Administrativo de Planeacion, la
participacion de la comunidad en la priorizacién de las obras contempladas en la
metodologia del presupuesto participativo comunitario, asesorando y apoyando a
la comunidad en el disefio y ejecucién de las obras que ésta adelante de acuerdo
a lo establecido en dicho presupuesto participativo y 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.
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4. Formular (Trazar) las actividades tendientes a la adquisicion, disefio y

construccion de los inmuebles que se requiera para la eficiente prestacion de los
servicios publicos a cargo del Municipio, segun requisitos legales.

5. Definir y dirigir las acciones de construccion, reparacion, adecuacion y
mantenimiento de los bienes que conforman el equipamiento urbano, la malla vial
y el sistema de sefializacion y orientaciébn en la ciudad, segun convenios,
delegacion o contratacion, orientando técnicamente los procesos de contratacion
de obras publicas del Municipio conforme con la hormativa vigente.

6. 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.

7. Rendir concepto técnico sobre planes y programas de desarrollo vial de
acuerdo a la normativa vigente.

8. Coordinar con la autoridad ambiental del Departamento, las acciones y
procesos tendientes al control ambiental, conforme a la normativa vigente en la
materia.

9. Participar en las comisiones que le sean delegadas por su superior
inmediato o que le correspondan de acuerdo con las funciones de la Secretaria,
con el fin de sustentar los temas propios de su dependencia y apoyar la toma de
decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Funcién Publica.

Régimen de la Administracion Municipal.
Ley 909 de 2004.

Sistema Integrado de Gestion Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG.

Contratacion publica (Ley 80 de 1993).

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Régimen Salarial y Prestacional.

Régimen de Seguridad Social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
iitacion al usuario y al ciudadano.

SEpronfisa¥on la organizacion.
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e/ Adaptacion al cambio.
NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento en ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines: Nucleos Basicos del Conocimiento: Ingenieria Civil,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud.

.  RRQPOSITO PRINCIPAL
Formular, ejecutar y coordinar las politicas y programas relacionados con el sector

ES salud a través de programas y proyectos que beneficien la atencién de la
s 150 9001 e
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poblacién en el Municipio de Armenia, conforme a las directrices establecidas por
el Gobierno Nacional y local, asi como el Plan de Desarrollo, para que bajo el
amparo de la ley se cumplan los objetivos misionales propuestos, en beneficio de
los ciudadanos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el sistema local de salud de acuerdo con las politicas y disposiciones
de orden nacional en seguridad social en salud, acorde con los parametros
establecidos y regulaciones vigentes.

2. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en
armonia con las politicas de orden nacional y departamental, aplicando la
normatividad vigente.

3. Liderar la formulacion del plan municipal de salud, resultado del
diagndstico 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 al Plan de Desarrollo Municipal, en concordancia con la normatividad
vigente y conforme a los lineamientos establecidos.

4. Participar en la elaboracién 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
de acuerdo a los pardmetros establecidos.

5. Coordinar la elaboracién de los informes de gestidn, auditorias y planes de
mejoramiento a los entes gubernamentales y de control, en los términos legales
establecidos.

6. Dirigir y liderar la operacion del sistema de vigilancia en salud publica
SIVIGILA en el Municipio de Armenia, de acuerdo con la nhormatividad vigente.

7. Participar en la formulacion del plan territorial de salud, resultado del
diagnostico  epidemiolégico 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. Liderar y coordinar la vigilancia 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 y crear las condiciones de acceso de la poblacion al sistema general de
seguridad social en salud en el Municipio de Armenia.

9. Participar en la formulacion del Plan Municipal de Salud, resultado del
diagnéstico epidemiolégico 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.
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10. | Ordenar el gasto, suscribir los contratos y actos administrativos de la
Secretaria, de acuerdo con las delegaciones que le hagan el Alcalde y las normas

que lo rigen, necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Fundamentos Constitucion Politica de Colombia.
Fundamentos Administracién Publica.
Conocimiento Basicos de presupuesto.
Planeacion Estratégica.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Contratacion publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento en ciencia de la salud: Nucleo
Béasico del Conocimiento en Medicina y areas afines.

- Titulo profesional en el area del conocimiento en economia, administracion,
contaduria y afines. Nucleo basico del conocimiento en economia, administracién.
- Titulo profesional en el area del conocimiento en ciencias Sociales y
Humanas. Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho.

A pgffegjonal conforme a la ley.

\
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- Titulo de postgrado o maestria en salud publica, administracion o gerencia
hospitalaria u otros en el campo de la administracién en salud.

EXPERIENCIA
Cuatro (04) afos de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

cODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL:
Secretario de Transito y Transporte.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, y controlar los aspectos relacionados con la actividad de transito y
transporte terrestre, la circulacion 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y organizar todo lo relacionado con el Transito y transporte Municipal;
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Codigo Nacional de Transito
Terrestre y las demas que le sean concordante.

2. Preparar las normas para la expedicion por parte del Alcalde, y hacer
cumplir las normas sobre servicio de transito y transporte.

3. Ejercer el control y vigilancia sobre conductores y peatones sobre los
usuarios de los medios de transporte, disponiendo lo pertinente para la seguridad
vial que se requiere en el municipio.

FONE

ctos administrativos relativos al transito y transporte por las
fizacion de carriles, velocidad de los vehiculos, sefializacion
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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.

5. Orientar proyectos de transito y transporte terrestre que sean de
competencia del ente territorial.

6. Disefiar y ejecutar politicas, programas y acciones para generar una cultura
de respeto a las normas de transito.

7. Administrar el personal de la dependencia y realizar la evaluacién de
gestion y desempefio de los Servidores Publicos asignados conforme las normas
vigentes.

8. 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.

9. Presentar oportunamente a los entes de control, Departamento
Administrativo de Control Interno y al Departamento Administrativo de Planeacion
Municipal, los informes que le sean requeridos, relacionados con la gestion y
asuntos a su cargo.

10. Participar en la definicion de la politica del gobierno municipal en materia
de transito y transporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de la Administracion Municipal Contratacion publica.
Plan de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestidén de Calidad.

Cddigo Nacional de Transito y Transporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL

ES .
TOD&S

Compromiso Cuyabro

RARQUICO

© W
ewwa.

icontac
\/
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

F 1

34



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

s\ = /% Asuntos Juridicos Laborales
MUNIGIFIO DE ARMENIA

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo de formacion Profesional relacionada.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia en el ramo o en su defecto estudios de diplomado o
postgrado en la materia.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

CcODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE  TECNOLOGIA,
INFORMACION Y COMUNICACIONES.

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de la Tecnologia, Informacion y las Comunicaciones.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar analisis y/o estudios de los avances tecnolégicos, estandares y buenas
practicas a nivel de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, acorde
con los requerimientos de la entidad para el logro de los objetivos propuestos.

Iv. | DESBRIFCIAN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

ES
TODd> | =~ —

Compromiso Cuyabro SC e -
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

35



ES
TOD

Compromiso Cuyabro

Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
8 %  Asuntos Juridicos Laborales

7T 4 SOV DGR

MUNICIPIO DE ARMENIA

1. Elaborar, ejecutar y monitorear el Plan Estratégico de TIC para la
Administracion Municipal, adelantando las gestiones necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas
o canales de informacion para la ejecucién y seguimiento de los planes del sector.

2. Mantener actualizado el inventario de requerimientos de software y
hardware para las diferentes dependencias de la Administracion Municipal,
formulando las acciones de mejoramiento y expansion de la red de sistemas
computacionales de la Administracion Municipal.

3. Garantizar la seguridad de la informacién manejada en las redes y los
equipos independientes, adoptando medidas tales como, construir copias de
seguridad, mantenimiento contra virus, claves de seguridad, entre otras, de
acuerdo a instrucciones recibidas.

4. Disefar los términos de referencia y los requerimientos técnicos para la
adquisiciébn de nuevos programas 0 equipos, asi como coordinar el debido
mantenimiento preventivo y correctivo con personas o entidades especializadas
para la realizacién de estas operaciones, en el caso de ser demasiado complejas,
segun la normatividad vigente.

5. Realizar o gestionar el desarrollo cuando sea necesario, de aplicaciones
para el manejo de informacion en las dependencias de la Administracién, asi como
asegurar la planeacién, organizacion, control y continuidad de los programas de
informacion y sistematizacion, que se adelanten en la Administracién Municipal.

6. Dirigir y coordinar todas las actividades tendientes a la recoleccion,
procesamiento y divulgacion de datos estadisticos e informacion general, que
tenga como fin la formulacién y sustentacién de politicas, planes, programas y
proyectos para el desarrollo del Municipio.

7. Adelantar las acciones tendientes a garantizar el cumplimiento de los
criterios establecidos para casa una de las fases en el manual para la
implementacion de la estrategia de gobierno en linea de que trata el decreto 1151
de 2008 y demas normatividad vigente en la materia.

8. 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.

9. Desarrollar acciones que faciliten a la ciudadania mantenerse informada
sobre los avances del municipio en el desarrollo de la estrategia GELT, en especial
aguellos relacionados con el acceso a servicios de Gobierno en Linea.

10. Disefar, liderar, formular y presentar a la Naciéon a través de las
convocatorias del Ministerio de las TIC, los proyectos relacionados con el
desarrollo del ecosistema digital en el Municipio de Armenia.

-— o
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11. Adelantar los procesos necesarios para la implementacion, puesta en
marcha, sostenimiento y certificacion de un Sistema de Gestion de la Seguridad
de la Informacién SGCI, en la Administracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Fundamentos Constitucion Politica de Colombia.

¢ Fundamentos Administracion Publica.

e Conocimientos Sistema Integrado de Gestion de Calidad.
e Contratacion publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del Conocimiento de la Ingenieria, Nucleo
basico del conocimiento en ingenieria de sistemas, telematicas y afines, ingenieria
eléctrica, electronica, telecomunicaciones y afines.
- Titulo de Postgrado en Gerencia o en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

— Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

2)@nos Weriencia profesional relacionada.
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EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

cODIGO 020

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS NUEVE (09)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, controlar y planear politicas, planes, programas y proyectos en
materia fiscal y catastral que garanticen los recursos econémicos y financieros del
Municipio de Armenia, mediante la administracion de los ingresos y egresos, con
el propésito de asegurar la operaciéon de los procesos y el cumplimiento del plan
de inversién contenido en el plan de desarrollo, para el normal funcionamiento de
la administracion municipal y el cumplimiento de la deuda publica, atendiendo lo
reglamentado por las normas vigentes en materia de hacienda publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y administrar el sistema tributario del municipio de Armenia y los
gastos municipales para obtener los mayores niveles posibles de eficiencia fiscal
y racionalizacién del gasto a fin de asegurar los recursos suficientes para financiar
los proyectos de inversion, el servicio de la deuda y el funcionamiento de la
administracion municipal.

2. Dirigir el cobro administrativo coactivo y persuasivo de las rentas
municipales para lograr su oportuno recaudo evitando el rezago que aplaza la
ejecucion de partidas del presupuesto.

3. Disefiar y adoptar politicas y planes financieros para el municipio, en
especial formular el marco fiscal de mediano plazo con miras a realizar una
programiacion figagciera que permita el aseguramiento de los recursos para

ES Bicipal de Desarrollo.
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4. 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 gestion financiera transparente y razonable.

5. Adelantar estudios sobre los impuestos, tasas, contribuciones vy
gravamenes a favor del municipio con miras a optimizar los mecanismos de
liquidacion y recaudo para garantizar la exacta recaudacion de las rentas
municipales y las que sean objeto de trasferencia por parte de la nacion o el
departamento.

6. Dirigir la programacion, elaboracion, presentacion, liquidacion y ejecucion
del presupuesto municipal y orientar el proceso presupuestal en general con el fin
de lograr su armonia y articulacién con las previsiones del Plan Municipal de
Desarrollo.

7. Dirigir y supervisar el registro de operaciones, andlisis de resultados y
presentacion de los estados financieros de la administracion municipal, asi como
la consolidacién y andlisis de la contabilidad, para ser presentados oportunamente
y con razonabilidad a las autoridades pertinentes.

8. Dirigir la ejecucion del presupuesto para darle cumplimiento a las
disposiciones constitucionales, del Estatuto Organico de Presupuesto y demas
normas en materia fiscal.

9. Dirigir la aplicacion del Estatuto Organico de Presupuesto, las normas
contables y de tesoreria como preparatorios para realizar, anualmente la
liquidacion de vigencia fiscal e informar mensual y anualmente a las demas
dependencias sobre las fechas de cierre presupuestal y de vigencia
respectivamente.

10. Dirigir y coordinar la politica de gestion catastral del municipio de Armenia
y articularla con las diferentes dependencias del ente central y sus
descentralizadas para lograr un catastro multipropdésito eficiente y actualizado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado
Régimen econdmico y de hacienda publica
Estatuto organico de presupuesto.
Conocimientos basicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia
Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

( imm basicos de contratacion.

R,
t8))
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COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias econdmicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Economia, Administracion, Contaduria Publica y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Bésico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.
— Titulo en posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las relacionadas en las disposiciones legales vigentes.

© Wal
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|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 055

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL.

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades tendientes al desarrollo de herramientas y procedimientos
gue permitan gestionar adecuadamente el talento humano, durante el ciclo de vida
de los servidores publicos (ingreso, desarrollo y retiro) garantizando el principio de
mérito, fortaleciendo competencias, con el fin de mejorar la prestacién del
servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el cumplimiento de Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
“‘MIPG” en la dimensidn de talento humano conforme a las directrices del D.A.F.P

2. Coordinar el disefio y administracion de los programas de formacion y
capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley, en el Plan Nacional de
Formacién y en el PIC.

3. Coordinar y/o suscribir el trdmite de los actos administrativos y de las
situaciones administrativas que le corresponda por competencia y de conformidad
con las disposiciones legales vigentes, en calidad de jefe de personal de la
entidad.

4. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que regulan los estatutos de
carrera administrativa aplicable a los empleados del Municipio de acuerdo a su
competencia.

5. Expedir constancias y certificaciones derivadas de la ejecucién de las
funciones de administracion del personal siempre y cuando no se delegue en el
subdirector.

cio con las diferentes dependencias la evaluacion del

fhar su ejecucion de acuerdo con las normas legales vigentes,
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asi como Planear y establecer un programa flexible de incentivos y estimulos de
reconocimiento para recompensar el desempeio efectivo de los empleados y de
los grupos de trabajo de las Dependencias de la Administracién Municipal.

7. Presentar informes generales y especificos que sean requeridos por el
Alcalde sobre la gestion de la dependencia, dentro del término que corresponde.

8. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la entidad,
en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

9. Impartir directrices para que en la entidad se dé cumplimiento a las
disposiciones legales que regulan el proceso de gestion documental.

10. Coordinar con el subdirector del Departamento Administrativo, el sistema
de seguridad social en beneficio de todos los servidores publicos de la
administracion central.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Funcion Publica.

Régimen de la Administracion Municipal.

Ley 909 de 2004.

Actos administrativos expedidos por la Comision Nacional del Servicio Civil.
Sistema Integrado de Gestion — MIPG.

Contratacion publica.

Régimen Salarial y Prestacional.

Régimen de Seguridad Social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho, Psicologia y Ciencias
humanas.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Economia, Administracion
Contaduria y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento Administracion, Contaduria,
Economia.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines. Nucleo Bésico del Conocimiento Ingenieria Industrial.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

—  Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 055

GRADO 05

CLASIFICACION PERIODO FIJO

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE CONTROL INTERNO

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Control Interno.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear y dirigir la evaluacion y seguimiento permanente del Sistema de Control
Interno 'y de Gestion para el cumplimiento de las politicas,

ES planes, programas, metas y objetivos previstos por la Administracion Central, de
TOD : 1S0 9001 N
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acuerdo a las disposiciones legales vigentes para el logro de los objetivos
propuestos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion del Sistema de Control Interno en
la Administracion Central y proponer las acciones de mejora; de igual manera,
elaborar y presentar ante el Comité Institucional de coordinacion de Control
Interno el Programa Anual de Auditoria Internas de Gestion, realizado conforme a
las disposiciones legales vigentes.

2. Garantizar 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.

3. Servir de apoyo a la alta direccion para la toma de decisiones, con el fin de
gue se obtengan los resultados esperados de acuerdo con las metas propuestas.

4. Ejercer el control preventivo a la contratacién adelantada por el municipio
de conformidad con las disposiciones legales vigentes, reportando a los
organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades que haya
encontrado en ejercicio de su cargo y verificando el cumplimiento por parte de la
entidad en la procedencia de la accion de repeticion conforme a la normatividad
vigente.

5. Asistir al Consejo de Gobierno, y deméas comités de los cuales haga parte
la dependencia a su cargo conforme a la programacion. Verificar que los controles
definidos para cada uno de los procesos de la entidad se cumplan por los
responsables de su ejecucion, bajo una cultura de autocontrol

6. Elaborar y ejecutar el Plan de Accién de la dependencia en coherencia con
el Plan de desarrollo Institucional, realizando ajustes segun resultados obtenidos.

7. Realizar seguimiento a la evaluacién del Desempefio Laboral de los
Servidores Publicos asignados conforme con las normas vigentes y a los
indicadores de gestion de la dependencia de acuerdo a las fechas determinadas.

8. Asesorar a los Directivos en la Gestidon del Riesgo y sugerir los correctivos
necesarios de acuerdo con los resultados obtenidos en los seguimientos y
evaluaciones realizadas; asi mismo, mantener permanentemente informado a la
alta Direccion 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.

9. 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.
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10. Coordinar las visitas de los entes de control y auditora externa de acuerdo
a programacion establecida y requerimientos realizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Administracion y Planeacion Estratégica.
Construccion y evaluacion de indicadores de gestion.
Administracion del riesgo y controles.

Normatividad sobre control interno.

e Normasy Técnicas de Auditoria.

e Régimen de la Administracion Municipal.

e Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA LABORAL
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en cualquier disciplina.

- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en las
areas relacionadas al cargo.
- Tarjeta profesional vigente.

EXPERIENCIA
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de
control interno si acredita Maestria.
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Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos
de control interno si acredita especializacion.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 055

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo Juridico

. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar todo lo relacionado con los asuntos juridicos del Municipio tendiente a
la orientacion de la politica de asistencia juridica, representacion judicial y
extrajudicial en los que la Entidad Territorial sea demandante o demandado, dar
tramite a todas las conciliaciones judiciales y extrajudiciales, dentro de un marco
de defensa de los intereses del Municipio y de respeto a los ciudadanos, con el fin
de prevenir el dafio antijuridico, generando confianza en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde y a las diferentes dependencias de la Administracion
Municipal en todo lo relacionado con el aspecto juridico cuando sea requerido,
direccionando las politicas y criterios que en materia juridica deba seguir la
Administracion Municipal, absolviendo los diferentes derechos de peticion,
consultas y conceptos juridicos que le soliciten en asuntos relacionados con la
gestion publica y que correspondan a su competencia funcional.

2. Asistir y participar activamente en representacion del Alcalde (sa) a
reuniones, juntas o comités de caracter oficial por delegacién expresa del
Representante Legal.
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acuerdo que no se encuentren acordes con el ordenamiento legal o que puedan
atentar contra los intereses del Municipio.

4. Sustanciar dentro de los términos establecidos por la ley, las actuaciones
que en sede de apelacién promuevan los servidores y ex servidores publicos, asi
como los ciudadanos, bien sea en el ejercicio del derecho de peticidon relacionadas
a su cargo o que deban ser suscritos por el Alcalde.

5. Adelantar la etapa de Juzgamiento en primera instancia de los procesos
disciplinarios tramitados con ley 1952 de 2019 modificado por la ley 2094 de 2021,
que luego de la fase de instruccion le sean remitidos por el Departamento
Administrativo de Control Interno Disciplinario. EI Departamento Administrativo
Juridico continuara con la sustanciacion para la firma del Alcalde Unicamente de
los recursos de apelacion interpuestos en contra de fallos de primera instancia, de
los autos de archivo, de los autos que niegan pruebas en etapa de descargos
proferidos por el Departamento Administrativo de Control Interno Disciplinario, del
recurso de queja, de la consulta del auto por medio del cual se suspende servidor
publico dentro del procedimiento como medida previa, tramitados con ley 734 de
2002 y normas concordantes. Los recursos de apelacion interpuestos contra los
fallos de primera instancia dentro de los procesos disciplinarios tramitados con
Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021, seran de competencia del
Despacho del Alcalde.

6. Promover y coordinar los diferentes observatorios juridicos en aras de
realizar el andlisis y difusion de temas de caracter juridico que contribuyan en el
mejoramiento de la gestién del Municipio.

7. Direccionar el Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del Municipio en
calidad de Presidente (a), adoptando la posicion que en derecho corresponda
frente a las diferentes convocatorias a conciliacién extrajudicial y judicial, asi como
en las solicitudes promovidas por los ciudadanos encauzando la politica de
prevencion del dafio antijuridico vigente al tema objeto de debate.

8. Presidir los procedimientos por presunto incumplimiento contractual
allegados por las diferentes dependencias de la Administracion Central Municipal,
de conformidad con el Manual de Contratacion vigente.

9. Asistir por delegacion del Alcalde (sa) a las audiencias de conciliacion
judicial en los juzgados laborales y a audiencias de pacto de cumplimiento de
acciones judiciales en donde el Municipio haga parte.

10. Otorgar la inscripcion o extincidon de las personas juridicas organizadas en
propiedad horizontal, de conformidad con los requisitos exigidos en la norma
aplicable al tema. Asi como certificar la existencia y representacion legal de las
mismas, de conformidad con las solicitudes presentadas con el cumplimiento de
la Ley 675/2001 o las normas que la complementen, deroguen o sustituyan.
PN ,
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e/ Constitucion Politica de Colombia.
e Funcion Publica.
Sistema Integrado de Gestion Contratacion publica.
Derecho Administrativo Derecho publico.
Cddigo de Procedimiento Administrativo.
Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de contratacion.
Régimen Municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

© Wal
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NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 055

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PLANEACION.

CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Planeacion.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutar Promover, orientar, regular y garantizar en el marco de sus
competencias funcionales actividades tendientes al desarrollo y fortalecimiento
institucional de la Administracion Municipal en aspectos relacionados con
sus dimensiones social, econémica, fisica, ambiental administrativa, disefiando e
implementado procesos de direccionamiento estratégico y planificacion, de
conformidad con el Ordenamiento Territorial tendientes a garantizar el crecimiento
armonico del municipio ejerciendo el control del desarrollo fisico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial, Plan Indicativo, Plan Financiero, Plan
Operativo Anual de Inversiones, Plan de Accién Anualizado y coordinar las
estrategias necesarias para adelantar las gestiones necesarias en la elaboracion,
seguimiento y evaluacidén de los diferentes planes, programas y proyectos en
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

2. En coordinacién con el Secretaria de Hacienda elaborar y presentar el Plan
Operativo Anual de Inversiones — POAI y el Plan Financiero del Municipio de
Armenia, segun la normatividad vigente.

3. En coordinacion con el Secretaria de Hacienda elaborar y presentar el Plan
Operativo Anual de Inversiones — POAI y el Plan Financiero del Municipio de
Armenia, segun la normatividad vigente.

4. 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
Planeacidon debidamente y radicados por las dependencias de la Administracion
Municig 5) veMentralizado y comunidad en general.

ES
TOD&S o/

Compromiso Cuyabro 5C 7319-1 G0- 561319 -1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

150 9001

49



ES
TOD&S

Compromiso Cuyabro

Nit: 890000464-3

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

)&mﬁ Asuntos Juridicos Laborales

MUNICIPIO DE ARMENIA
5. Estudiar y decidir conforme a la norma administrativa y urbanistica vigente
los recursos de apelacion que contra las resoluciones proferidas por la Inspeccién
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.

6. Dirigir y coordinar el seguimiento y evaluacion de las politicas, proyectos y
acciones previstos en el Plan de Ordenamiento Territorial del municipio, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del POT, asi como el cumplimiento de
la normativa ambiental contenida en el Plan de Ordenamiento Territorial
relacionada en la estructura ecologica principal del municipio.

7. 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, asi como 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., asi como dirigir la adecuada implementacion de los sistemas de
informacion para la planeacion (Estratificacion SocioeconOmica, Sistema de
Informacién Geografico — SIG, SISBEN.

8. Dirigir las actividades para regular las intervenciones en el espacio publico
del territorio municipal realizando seguimiento y control a estas actividades de
ocupaciéon conforme a la normativa vigente, de igual manera Coordinar la
expedicion de las autorizaciones de ocupacién transitoria de aprovechamiento
econdémico del espacio publico conforme a la normatividad vigente y realizar la
liquidacién de pagos por dicha actividad.

9. Dirigir la adecuada implementacion de los sistemas de informacion para la
planeacién (Estratificacion Socioecondmica, 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.

10. Administrar el personal de la dependencia y realizar la evaluacion del
desemperio laboral, conforme a las regulaciones vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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.

gRgcimiento del POT.

&¥illal @& CBpvivencia ciudadana del departamento
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e/ Derechos humanos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura o
en disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho y afines.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Economia, Administracion
Contaduria y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento Economia, Administracion
o Contaduria.

— Tarjeta profesional conforme a la ley.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

R~

Las estaliig idaMas disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 055

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE BIENES Y SUMINISTROS.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Bienes y Suministros.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la formulacién, ejecucioén y coordinacion de politicas y programas
relacionados con los servicios generales, recursos fisicos y materiales vy
administracion de bienes inmuebles garantizando que se ejecuten con
fundamento en los principios que rigen la funcion publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos del Departamento
Administrativo a su cargo, administrar el personal de la dependencia y realizar la
evaluacion del desempefio laboral.

2. Coordinar el seguimiento a la administracion del municipio propendiendo
por el uso racional de los bienes muebles e inmuebles y servicios del municipio
de conformidad a la normatividad vigente.

3. Coordinar las medidas necesarias de acuerdo al plan de accion y los
recursos asignados para la reposicion, mantenimiento y reparacion de los bienes
municipales.

4. 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 y coordinar las reclamaciones ante
las compafias de seguros relacionadas con los bienes amparados.

5. Coordinar con las demas dependencias de la Administracién la
consolidacion y elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Dirigir la actualizacién del inventario de bienes inmuebles y en caso de
identificar bienes baldios realizar los tramites requeridos para su incorporacion a
los bienes del Municipio.
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7. Dirigir, coordinar y controlar la elaboraciéon del Plan Anual de Adquisiciones
de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Proyectar el presupuesto anual del Departamento Administrativo para
incluirlo en el presupuesto general del Municipio de Armenia.

9. Dirigir y coordinar las labores precontractuales, contractuales y pos
contractuales de acuerdo a la delegacion vigente.

10.  Dirigir, coordinar y controlar las actividades de servicios generales,
administracion de recursos fisicos y materiales, administracion de bienes
inmuebles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos béasicos de planeacion.
Constitucion politica de Colombia.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Régimen Municipal.

Conocimientos basicos en contratacion.
Caodigo contencioso administrativo.
Conocimientos béasicos en derecho civil.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL.
ES icontec {3
TOD { FORMACION ACADEMICA
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- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del conocimiento en Derecho.
- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Economicas,
administrativas y financieras: Nucleo Basico del conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria
- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
industrial y afines.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
- Tarjeta Profesional vigente conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTOR

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 055

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
CARGO JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Control Interno Disciplinario.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir de manera integral el ejercicio de la funcion disciplinaria, conociendo y
decidiendo los procesos en primera instancia e instruyendo los procedimientos
regulados por la Constitucion y la Ley especial vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y coordinar el control interno disciplinario del Municipio, de
conformidad con la normativa vigente ejerciendo vigilancia sobre la conducta
oficial defS|sepfftyes puablicos adscritos a la misma.
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2. Adelantar de oficio, por queja, informacion de terceros o excepcional por
anonimos cuando cumplan con los requisitos minimos del articulo 38 de la Ley
190 de 1995 y 27 de la Ley 24 de 1992, las indagaciones preliminares y/o
investigaciones disciplinarias a que haya lugar, de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 263 de la ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 71 de la Ley
2094 de 2021.

3. Orientar las actuaciones y procedimientos necesarios en el curso del
proceso interno disciplinario, aplicando las disposiciones legales que regulan la
materia, en busqueda de salvaguarda del derecho de defensa y debido proceso.

4. Informar a la Fiscalia General de la Nacion, los hechos y pruebas que tenga
en su poder en desarrollo del proceso disciplinario que pudieren constituir delitos
iniciados de oficio; asi como informar a la Contraloria cuando la conducta que se
investiga comprometa el patrimonio de la entidad.

5. Informar a la Procuraduria General de la Nacién, a la Procuraduria
Provincial y a la Personeria Municipal, sobre el auto de apertura de Investigacion
Disciplinaria que inicie este despacho.

6. Conocer, instruir y decidir en primera instancia, los procesos disciplinarios
gue se tramiten con ley 734 de 2002 contra servidores y ex servidores publicos
del Municipio por su accion, omision o extralimitacion en el cumplimiento de los
deberes propios del cargo o funcién por estos desempefiada.

7. Conocer en primera instancia y hasta la etapa de instruccién los procesos
disciplinarios que se tramiten con la ley 1952 de 2019 modificada por ley 2094 del
afio 2021 contra servidores y ex servidores publicos del Municipio por su accién,
omision o extralimitacion en el cumplimiento de los deberes propios del cargo o
funcién por estos desempefiada.

8. Remitir los expedientes al Departamento Administrativo Juridico, una vez
agotada la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios que se tramiten con
la ley 1952 de 2019 modificada por Ley 2094 del afio 2021, quien adelantara la
respectiva etapa de juzgamiento.

9. Coordinar y liderar la gestion administrativa del personal a cargo y disponer
lo pertinente para su evaluacion del desempefio laboral, a quienes son objeto de
ella.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Presupuesto Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.
gpocimientos basicos de contratacion.

Egifihey®icipal.

lormas Wdoras del proceso disciplinario.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

e Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho y afines,

- Titulo Posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afos de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

© Wal

icontec

ES
TODA&S 7

SC 7319-1 CO-8C7319-1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

Compromiso Cuyabro

56



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
% Asuntos Juridicos Laborales

P i e e
MUNICIPIO DE ARMENIA

St )
A 1889

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBSECRETARIO DE DESPACHO

cODIGO 045

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CINCO (05)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO

ECONOMICO
CARGO DE JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

.  AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Desarrollo Econdmico.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y 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 sefialadas por el Gobierno
Nacional y el Plan de Desarrollo Municipal para el logro de los objetivos
propuestos por el municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el Secretario de Despacho la asesoria y coordinaciéon en 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;
mediante estrategias comunicacionales y de relacionamiento efectivo que
permitan el logro de los objetivos comunes.

2. Coordinar el proceso de la localizacién, caracterizaciéon y acompafiamiento
de las empresas industriales, agroindustriales, comerciales, financieras y de
servicios especializados, promoviendo y socializando las ventajas comparativas
gue pueda ofrecer el Municipio y coordinando con las demas dependencias de la
Administracion Municipal para facilitar su instalacion y permanencia en el territorio.

3. Concertar junto con el Secretario de Despacho y 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, de acuerdo a los lineamientos que imparta el
Secretario de Despacho.

4. Concertar la realizacion de eventos de capacitacién y socializacién en
areas eSpeCificgsmgle desempefio con el SENA, universidades e institutos de tal
forma qUeTs fezcg a empresas y microempresas personal capacitado en areas

ES
TOD ( ®&cnica #ivas y financieras.
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5. Participar desde el componente social y metodoldgico en la realizacion del
inventario y la caracterizacion 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 formulacion del Plan de Desarrollo y en la definicion de la
Politica del gobierno municipal en materia de fomento industrial, agroindustria,
comercial, turistico, abastecimiento alimentario, reactivacion econémica urbanay
rural desde el componente social, asi como adelantar, con el personal a su cargo,
un plan estratégico de Desarrollo Econdmico y competitividad basado en los
componentes sociales y metodoldgicos articulados con el Plan de Desarrollo del
Municipio.

7. Disefar e implementar estrategias de Convocatoria dirigidas 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. Respaldar los esfuerzos de la administracion dirigidas a desarrollar la
cultura de trabajo en equipo y pro proyectos, no solo al interior de la Secretaria de
Desarrollo econdémico sino también en cooperacién con otras instituciones
publicas, fundaciones, comunitarias, no gubernamentales y académicas, en el
componente de responsabilidad social empresarial siempre y cuando se
enmarquen dentro del Plan de desarrollo municipal.

9. Contribuir en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental
conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Presupuesto municipal.

Plan de desarrollo del municipio.
Conocimientos béasicos de contratacion.
Régimen municipal.

Estrategias de publicidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ES icontec
TODaS - \J
Compromiso Cuyabro

58



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
— /& Asuntos Juridicos Laborales

0

‘?)ﬁilﬁw £y DOEES
MUNICIPIO DE ARMENIA

COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho, Comunicacion social y
periodismo.

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Econdmicas,
Administrativas y financieras: Ndcleo basico del conocimiento en Economia,
Administracion o Contaduria.

- Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBSECRETARIO DE DESPACHO

cODIGO 045

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CINCO (05)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CARGO JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

.  AREA FUNCIONAL
Subsecretario de Desarrollo Social.

. PROPOSITO PRINCIPAL

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 inclusién social.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar e implementar procesos y metodologias de participacién para
gue la comunidad identifique su entorno social y sus necesidades y plantee
soluciones.

2. Implementar modelos alternativos de socializacion para la comunidad
marginada.

3. Desarrollar junto con el secretario de despacho, los mecanismos
institucionales de participacion comunitaria y democratica.

4. 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.

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

6. 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 y deméas poblacién vulnerable.

7. Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia
de geshlGpRcompmigaria y establecer estudios técnicos preliminares sobre los

ES IS Ednidativds de la comunidad.
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8. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan
mejorar la formulacion y orientacion de los programas sociales.

9. 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.

10. Organizar el funcionamiento de la dependencia, proponer ajustes a la
organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y
tramites administrativos internos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia Canales de atencion
Procedimiento y tramites de registro de informacion
Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimientos basicos de contratacion.

Régimen Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA
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- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento: Derecho, Bibliotecologia, otros
ciencias sociales y humanas.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines. Nuacleo Béasico del Conocimiento: Administracion,
Contaduria Publica y Economia.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBSECRETARIO DE DESPACHO

cODIGO 045

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CINCO (05)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

CARGO JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

.  AREA FUNCIONAL
Subsecretaria de Infraestructura.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la planificacion 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 y observancia plena de la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y formular en coordinacién con las diferentes dependencias, el
Plan de Obras Publicas del Municipio, dirigiendo las acciones que lo hagan posible
a fin de cumplir a los objetivos institucionales y de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Municipal.
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2. Elaborar los predisefios, disefios arquitectonicos y presupuestos de las
obras de infraestructura que deba adelantar la Secretaria conforme a las
necesidades.

3. Preparar los estudios técnicos necesarios para la construccion,
mantenimiento, adecuacion y reparacion de las obras publicas del municipio y
orientar técnicamente el proceso de contratacion y su desarrollo para llevarlas a
cabo, en coordinacion con su grupo de trabajo, de acuerdo al plan de obras
publicas aprobado.

4. Hacer el seguimiento y control de las obras a cargo de la Secretaria segun
asignacion realizada por el Secretario de Despacho.

5. 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.

6. Rendir concepto técnico sobre planes y programas de desarrollo vial de
acuerdo a la normativa vigente.

7. Implementar conjuntamente con el Secretario de Despacho, los
mecanismos institucionales para la participacién de la comunidad en las obras
publicas de acuerdo al Plan de Desarrollo, asi como convocar y asistir a los
Consejos, Comités y Mesas de concertacion cuya coordinacion esté a cargo de la
Secretaria y de acuerdo a asignacion realizada.

8. Organizar acciones de seguimiento, supervision y control de los procesos
precontractuales y contractuales, coordinando el personal en la realizacion de los
mismos, con el fin de garantizar el cumplimiento de los fines de la dependencia, y
de acuerdo con las politicas internas establecidas.

9. Coordinar y liderar la gestion administrativa del personal adscrito a la
dependencia para el logro de objetivos y metas, asi como disponer la evaluacion
del desempefio laboral.

10. Elaborary ejecutar el Plan de Accioén de la dependencia en coherencia con
el Plan de Desarrollo, realizando ajustes segun resultados obtenidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Funcion Pablica.

Régimen de la Administracion Municipal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
Contratacion publica.

Fakaulacion y evaluacion de proyectos.

Foo0 imi€hty, sobre normas de Urbanismo.

ES le @rdefamiento Territorial
ToDas |

SC 73191 50 - SCT319 - 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

Compromiso Cuyabro

63



Nit: 890000464-3

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
= A Asuntos Juridicos Laborales

Tf).l‘)’@ﬂ ~ SOTLACES
MUNICIPIO DE ARMENIA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

e Adaptacion al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA
- Titulo profesional en el area del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura,

Urbanismo y Afines: Nucleo basico en Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBSECRETARIO DE HACIENDA

cODIGO 045

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CINCO (05)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Municipio,
en concordancia con el plan de desarrollo y las politicas trazadas por la
Administracién Municipal.

2. Elaborar, rendir informes y presentar al Concejo Municipal, con el visto
bueno del Sefior Alcalde, los Proyectos de Acuerdo relativos a la misién de la
Secretaria de Hacienda, asi como los proyectos de Decreto que deba dictarse en
ejercicio de las atribuciones del alcalde, participando en los debates que se
susciten, rindiendo los informes que le sean solicitados y liderando la ejecucion
de las decisiones y 6rdenes de la primera autoridad municipal.

3. Construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestiéon de la
dependencia, evaluar a los funcionarios bajo su supervision conforme a las
normas legales vigentes e 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.

4. Realizar el proceso necesario para el trdmite 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
sefor Alcalde.

rar Administracion Municipal en la formulacion y ejecucion de la
WRafciera-plinicipal. Asi mismo, adelantar el proceso de elaboracion del
TOD |sesup mWal, en coordinacion con el Departamento Administrativo de
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Planeacion, integrando los analisis financieros, las proyecciones calculadas, los
resultados de ejecuciones anteriores y las politicas de ingreso y gastos adoptadas.

6. 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 ejecucion y control del presupuesto aprobado y la
aplicacion del sistema contable y financiero del Municipio.

7. Coordinar lo pertinente porque se preparen y presenten los informes
requeridos por todos los entes de control Municipal y Nacional.

8. 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 gestion financiera transparente y razonable,
de acuerdo con directrices de sus superiores.

9. Dirigir la programacion, elaboracion, presentacion, liquidacion y ejecucion
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.

10. Dirigir y supervisar el registro de operaciones, andlisis de resultados y
presentacion de los Estados Financieros de la Administracién Municipal, asi como
la consolidacion y andlisis de la Contabilidad, para ser presentados
oportunamente y con razonabilidad a las autoridades pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado.
Régimen econdmico y de hacienda publica.
Estatuto organico de presupuesto.
Conocimientos basicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia.
Presupuesto Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos béasicos de contratacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e @ f‘i) tacion al usuario y al ciudadano.
. icf; ¢ ror&: on la organizacion.
« Traseo Sggdipo.

SC 73191 50 - SCT319 - 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

66



Nit: 890000464-3

2 Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
£ % Asuntos Juridicos Laborales

MUNICIPIO DE ARMENIA

e Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias econdmicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Economia, Administracion, Contaduria Publica y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBSECRETARIO DE CATASTRO

cODIGO 045

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CINCO (05)

DEPE 1A SECRETARIA DE HACIENDA

CARGOMSE J@NMEDlATo SECRETARIO DE DESPACHO
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II. ' AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, revisar, ejecutar y mantener los respectivos cambios que se originen en los
inventarios fisicos, juridicos y econdmicos del Sistema de Informacion Catastral.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y orientar la realizacion de los procesos catastrales y de avallos,
de acuerdo con las disposiciones reglamentarias, los procesos y procedimientos
que los regulan.

2. Concertar objetivos, metas e indicadores teniendo como referencia el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

3. Elaborar planes de mejora, siguiendo los parametros institucionales
establecidos.

4. Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los pardmetros normativos y
administrativos que apliquen en cada caso.

5. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo,
teniendo como referente la planeacion realizada, criterios técnicos y lineamientos
institucionales y normativos que apliquen.

6. Formular y establecer politicas tendientes a mantener debidamente
actualizado y clasificado el inventario o censo de la propiedad inmueble
perteneciente al municipio y a los particulares, con el objeto de lograr la correcta
identificacion fiscal, juridica y econdmica de los inmuebles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado.

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de contratacion.

Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
Procedimientos de catastro.

Sistemas de informacién geografica.

Ordenamiento territorial.

Normatividad catastral vigente.

Gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@ m

R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

ES ‘ico‘r-\;ec
TOD&S™"

Compromiso Cuyabro

68



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

5P =,
7 o o
MUNICIPIO DE ARMENIA

¢ Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento en Derecho.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias econémicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Baésico del Conocimiento
en Economia, Administracién, Contaduria Publica y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa, ingenieria civil, ingenieria ambiental, ingenieria catastral,
ingenieria de sistemas, teleméatica y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento en geografia y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

© Wal

icontec

ES
TODA&S 7

SC 7319-1 C0-SCT319- 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

Compromiso Cuyabro

69



Nit: 890000464-3
2 Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
% Asuntos Juridicos Laborales

yn@& ~ SOTLACES
MUNICIPIO DE ARMENIA

|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR

cODIGO 076

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCION
AL

CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

. PROPOSITO PRINCIPAL

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, durante el ciclo de vida de los
servidores publicos (ingreso, desarrollo y retiro); fortaleciendo las competencias
con el fin de mejorar la prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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. Programar oportunamente el plan anual de adquisiciones de la
dependencia, de acuerdo con lo requerido y las necesidades del area de
desempeiio.

3. Evaluar a los funcionarios bajo su supervision conforme a las normas
legales vigentes.

4. Promover y establecer un programa flexible de incentivos y estimulos de
reconocimiento para recompensar el desempeiio efectivo de los empleados y de
los grupos de trabajo de las dependencias de la Administracion Municipal de
acuerdo a la Ley.

5. Dirigir, coordinar y controlar la ejecuciéon de programas de Sistema de
Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo, Bienestar Social e Incentivos,
Capaci I ion y Reinduccion de acuerdo a las normas legales vigentes.
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6. Programar, coordinar y dirigir la realizacion de actividades culturales,
deportivas, recreativas y de integracion 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.

7. Dirigir el disefio y administracion de los programas de formacion y
capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley en el Plan Nacional de
Formacion y capacitacion y el PIC, asi mismo coordinar los programas operativos
de implementacion y seguimiento de MIPG conforme a las directrices del DAFP.

8. 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.

9. Realizar la eleccion de Representantes de los Empleados, Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), Comité de Convivencia Laboral
y Comisién de Personal.

10. Elaborary proyectar los actos administrativos relacionados con los asuntos
de competencia del area a cargo y conforme a las disposiciones Legales vigentes,
en especial aquellos necesarios para el cumplimiento de las normas que regulan
el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Funcion Puablica

Régimen de la Administracion Municipal

Actos administrativos expedidos por la Comision Nacional del Servicio Civil
Sistema Integrado de Gestion (MIPG)

Contratacién publica

Régimen Salarial y Prestacional

Régimen de Seguridad Social

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio
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o Liderazgo efectivo.

¢ Planeacion.

e Toma de decisiones.

e Gestion del desarrollo de las personas.
¢ Pensamiento sistémico.

¢ Resoluciéon de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Bésico del Conocimiento Derecho, Psicologia y ciencias
humanas.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Economia, Administracion
Contaduria y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento Administracion, Contaduria,
Economia.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines: Nucleo Béasico del Conocimiento Ingenieria Industrial.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

—  Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIA

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO

cODIGO 076

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO

NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO

CARG( El DIATO DIRECTOR DEPARTAMENTO
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Il. ' AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo Juridico.

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la Administracion
Central Municipal en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual,
segun decreto de delegacion y deméas normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con la Secretaria de las TIC la publicacion en el SECOP, de los
actos propios de la actividad precontractual, contractual y post-contractual
generada en su Dependencia de acuerdo con la delegacién efectuada y los demés
gue se le solicite y que estén asociados a los procesos contractuales, conforme a
la normativa vigente.

2. Proyectar y dar trdmite de acuerdo a la competencia delegada, los
diferentes documentos y procedimientos precontractuales y contractuales
allegados al Departamento Administrativo Juridico conforme a la normativa y
procedimientos internos vigentes.

3. Revisar previa suscripcion del Alcalde, Secretarios de Despacho o
Directores de Departamento Administrativo los Otro Si, modificaciones, adiciones
o0 contratos adicionales a los contratos inicialmente pactados conforme a la
normativa vigente.

4. Coordinar con las Dependencias de la Administracion 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.

5. Revisar estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, pliegos de
condiciones definitivos, invitaciones publicas y demas comunicaciones, actas y
actos administrativos que sean necesarios dentro del tramite de los procesos de
seleccién de contratistas que adelante la entidad, verificando que se retdnan los
requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion de los contratos de
acuerdo con la normativa vigente y el Manual de Contratacion.

6. Dar respuesta en término a derechos de peticion en interés general,
particular, de informacién y consulta en temas contractuales conforme la
normativa vigente.

7. Actualizar el manual de contratacion, de conformidad con los cambios
normativos.
8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en

gue tenga asiento la dependencia o efectuar las delegaciones pertinentes.

e} personal de la dependencia, disponer su evaluacion del
¥ como supervisor del personal vinculado mediante contrato
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de prestacion de servicios en su Dependencia, en los casos que su jefe inmediato
se lo indique.

10. Presentar los informes que en materia de contratacion le sean solicitados,
segun su competencia funcional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia.

Funcion Pablica.

Sistema Integrado de Gestion Contratacion publica.
Derecho Administrativo Derecho publico.

Cddigo de Procedimiento Administrativo.

Plan de Desarrollo del Municipio.

Contratacion Publica.

Régimen Municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

— Ti
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EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 076

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE PLANEACION

CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Planeacion.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion del Departamento Administrativo de Planeacion dirigiendo,
promoviendo, orientando, regulando y garantizando actividades de planeacién
tendientes al desarrollo y fortalecimiento institucional de la Administracion
Municipal en aspectos relacionados con sus dimensiones social, econémica,
fisica, ambiental, administrativa y financiera, para la implementacién de procesos
de Direccionamiento Estratégico y Planificacion y Ordenamiento del Territorio, que
contribuyan al crecimiento arménico del municipio ejerciendo el control del
desarrollo fisico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Coordinar y supervisar el personal asignado a su cargo de acuerdo con las
normas legales vigentes, y realizar la evaluacién del desempefio laboral del
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3. Coordinar y 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.

4. 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.

5. 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.

6. Hacer seguimiento y ejercer el control legal a través del personal
competente, a la actividad constructora en el municipio haciendo cumplir todas las
normas reglamentarias del orden nacional y municipal vigentes.

7. Coordinar el cumplimiento de la normativa ambiental contenida en el Plan
de Ordenamiento Territorial relacionada en la estructura ecoldgica principal del
municipio.

8. Realizar acciones para actualizacion del censo catastral del Municipio y la
cartografia oficial conforme a la normativa vigente, y mantener actualizada la
Estratificacion Socioeconomica.

9. 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. Regular las intervenciones en el espacio
publico del territorio municipal realizando seguimiento y control a estas actividades
de ocupaciéon conforme a la normativa vigente.

10. Coordinar la adecuada implementacién de los sistemas de informacion
para la planeacién (Estratificacion Socioecondémica, Sistema de Informacién
Geografico— SIG, SISBEN, entre otros) de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos en la dependencia segun la normatividad nacional y
municipal vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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.

gRgcimientos de Normas en materia urbanistica.

G imde planificacion y ordenamiento del territorio.
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VI. | COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines: Nucleo basico en Ingenieria Civil, Arquitectura, Urbanismo o
Afines.

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo béasico del Conocimiento: Derecho.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines. Nucleo bésico del Conocimiento: Administracién, Contaduria
Publica o Economia.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

cODIGO 076

GRADO 04

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE BIENES Y SUMINISTROS

CARGO DE JEFE INMEDIATO DIRECTOR DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Bienes y suministros.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por la ejecucion y realizar seguimientos a las politicas y programas
relacionados con los servicios generales, recursos fisicos y materiales vy
administracion de bienes inmuebles, garantizando que se ejecuten con
fundamento en los principios que rigen la funcién publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo al Director del Departamento Administrativo en la direccion y
control de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos en concordancia
con el plan de desarrollo y las politicas trazadas por la Administracion Municipal.

2. Coordinar la consolidacion y elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones
de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Convocar los consejos, comités, mesas de concertacion y reuniones que
sean necesarias para el buen funcionamiento del Departamento Administrativo.

4. Administrar el personal de la dependencia y realizar la evaluacion del
desempeifio laboral, de acuerdo a las normas vigentes.

5. Revisar los actos emitidos para firma del director en cada una de las etapas
precontractuales, contractuales y poscontractuales.

6. Coordinar y hacer seguimiento a cada una de las actividades (Juridica y
Contratacion, servicios generales, administracion de recursos fisicos y materiales,
Administracion de Bienes inmuebles) con el fin que se cumplan las metas
propuestas por el Departamento Administrativo.

7. Coordinar con el intermediario de seguros contratado la informacion de los
bienes que deben ser asegurados y propender por el aseguramiento de los
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8. 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.

9. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la
organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y
tramites administrativos internos.

10. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos béasicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucion politica de Colombia.

Plan de desarrollo del Municipio.

Conocimientos béasicos de contratacion.
Régimen Municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL
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- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del conocimiento en Derecho.
- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Econdmicas,
administrativas y financieras: Nucleo Basico del conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria.
- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
industrial y Afines.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
- Tarjeta Profesional conforme la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA AREA SALUD

cODIGO 006

GRADO 03

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud.

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las 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.
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2. Planear, coordinar y orientar actividades encaminadas hacia la 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 Salud
Publica.

4. Participar en la formulacion del Plan Municipal de Salud, resultado del

diagnoéstico 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.

5. Elaborar, 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
generada por el ambiente, bioldgica, sanitaria y del comportamiento, identificados
en la poblacién de Armenia y aplicacion del conocimiento sobre factores de riesgo
modificables para iniciar y orientar intervenciones en salud.

7. Coordinar y asesorar a los funcionarios de saneamiento en las labores y
procedimientos administrativos adelantados en el area de alimentos en
establecimientos comerciales.

8. Liderar la investigacion y vigilancia de enfermedades trasmitidas por
alimentos con la presentaciéon de los respectivos informes velando por la
adecuada toma de muestras alimenticias y de los procedimientos de seguridad
instaurados.

9. Administrar el personal de la dependencia y realizar la evaluacion del
desempefio laboral conforme a las normas vigentes.

10. Orientar los cambios necesarios en las funciones, actividades y puestos de
trabajo de la dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos Constitucion Politica
Fundamentos Administracion Publica

Gestidon de Proyectos.

Normatividad en salud publica

Caddigo Sanitario y Decretos Reglamentarios
Plan Decenal de salud

@- ma General de Seguridad Social en Salud
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VI. I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados

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

e Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL.

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias de la Salud: Nucleo
Basico del conocimiento en Medicina, Enfermeria u Odontologia.

- Titulo de postgrado en Salud Publica, Epidemiologia, Administracion de
Salud, Gerencia en Salud o areas relacionadas con las funciones del cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

St )
A 1889

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA AREA SALUD

cODIGO 006

GRADO 03

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD

CARGO JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales
conforme a su perfil, en especial crear condiciones de acceso de la poblacion al
sistema general de seguridad social en salud y de la prestacién de servicios de
salud en el municipio de Armenia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

1. Participar en la formulacion del plan territorial de salud resultado del
diagnéstico epidemioldgico de la poblacion y contribuir al cumplimiento de las
metas prioritarias de salud definidas en el plan decenal de salud publica y las
propias del plan de desarrollo del municipio.

2. Participar en la elaboracién del plan de accion 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 salud social en salud al régimen subsidiado en
la poblacion 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 poblacién vulnerable no asegurada (vinculada) el acceso a
los servicios de salud de bajo nivel de complejidad a traves de la ESE.

6. Velar por la oportuna atencién 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
afiliado éngubsidiado y vinculado.

ES
TOD&S o/

Compromiso Cuyabro 5C 7319-1 G0- 561319 -1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

e

\l'f-
L
V’

icontec

150 9001

83



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
— /& Asuntos Juridicos Laborales

0

?:]ﬂw;u DOEES
MUNICIPIO DE ARMENIA
8. Realizar auditoria a las instituciones prestadoras de servicios de salud en

basqueda del cumplimiento de la garantia de la calidad en la atencién en los
usuarios.

9. Promover mecanismos para la adecuada participacion social, ciudadana y
comunitaria el ejercicio de los derechos y deberes de los ciudadanos, dentro del
sistema general de seguridad social en salud.

10. Administrar el personal de la dependencia y realizar la evaluacion del
desemperio laboral, de acuerdo a las regulaciones vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos en administracién publica

Fundamentos de contratacion publica

Plan decenal de salud

Plan territorial de salud

Régimen de seguridad social en salud y normatividad vigente
Sistema integrado de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

ACADEMICA
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- Titulo Profesional en el area del conocimiento en Ciencias de la Salud, en
el Nucleo Bésico del Conocimiento de medicina y odontologia.

- Titulo Profesional en el area del conocimiento en ciencias sociales y
humanas, en el Nucleo basico del conocimiento de derecho.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Tres (03) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
PARTICIPACION CIUDADANA

cODIGO 006

GRADO 01

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SIETE (07)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

CARGO JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo social

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar la Unidad de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local
adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social para un éptimo desempefio de sus
funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar la adecuada aplicacion de politicas gubernamentales
y normas técnicas y administrativas vinculadas a la participaciéon ciudadana, y
proponer su modificacion cuando sea necesario.

2. Identificar y formar agentes de cambio como multiplicadores en la
comunidad y estimular el liderazgo en general con amplia participacion con las
accion comunal, juntas administradoras locales e instancias de
participacton|, bMdo su vinculacién a los diferentes asuntos que le competen,

Confor aaniec 0 |w
:
CO-8CT319-1

R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

85



Nit: 890000464-3
i Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
AN 1889 /o Asuntos Juridicos Laborales

R0

7RO 5 EOLDOES
MUNICIPIO DE ARMENIA

3. Coordinar, gestionar y organizar la participacion institucional, para la
construccion, mejoramiento y adecuacion de los espacios de participacion
ciudadana.

4. Promover la Capacitacion en mecanismos de participacion ciudadana de
acuerdo a la Ley a los distintos sectores de la Comunidad.

5. Atender y canalizar las denuncias, reclamos y otras formas de participacion
ciudadana de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Programar, organizar y conducir, en coordinacién con los &rganos
competentes, las actividades relacionadas con la adecuada intervencion de la
comunidad en la implementacién del Presupuesto Participativo.

7. Disefar, en coordinacion con los érganos competentes, mecanismos de
informacién oportuna a las Juntas de accion comunal, los organismos comunales
y juntas administradoras locales, sobre las principales actividades municipales
gue beneficien a la comunidad.

8. Promover la participacion de la sociedad civil en la formulacion de los
Planes de Desarrollo Comunales y del Presupuesto Participativo de cada vigencia.

9. Proyectar y revisar los actos administrativos y 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.

10. Administrar el personal de la dependencia y realizar la evaluacion del
desempeiio laboral, de acuerdo a las regulaciones vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia Canales de atencion
Procedimiento y tramites de registro de informacién
Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio

Funcion Puablica

Manejo del Sistema de Informacion Institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

igatacion al usuario y al ciudadano.
ropffS3gon la organizacion.
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e/ Adaptacion al cambio
NIVEL JERARQUICO

e Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento: Derecho, Bibliotecologia, otros y
ciencias sociales y humanas.

- Titulo profesional en el area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
—  Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

cODIGO 006

GRADO 01

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SIETE (07)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y

CONVIVENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO
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ll. ' AREA FUNCIONAL
Secretaria de Gobierno y Convivencia.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, organizar las actividades propias de los procesos juridicos
administrativos de subprocesos especificos dentro de la Secretaria de Gobierno y
convivencia, asi como prestar el apoyo en la planeacion y ejecucion de las
politicas y programas relacionados con la conservacion del orden publico,
seguridad, derechos humanos y constitucionales, convivencia, uso del espacio
publico, participacidén ciudadana, cuerpo de bomberos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los controles, estudios, censos, diagndsticos y cruces de
informacion con las areas o sectores a su cargo, con otras dependencias y
entidades externas a la Administracion Central Municipal a fin de asegurar la
calidad en la informacién que se requiere para la realizacion de los procesos
especificos.

2. Administrar el personal que se encuentra bajo su cargo, asi como realizar
la evaluacién del mismo conforme a las normas que lo regula.

3. Asesorar al secretario en asuntos especificos para la realizacion,
presentacion e implementacion de contratos, actos administrativos o cualquier
otro tipo de funcion publica de caracter técnica especializada y atender las
consultas, emitir conceptos, proferir actos administrativos que se relacionen con
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.

4. Asegurar la flexibilidad, polifuncionalidad y operatividad del personal que
debe de coordinar, 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.

5. Supervisar las labores de las Comisarias de Familia, las Inspecciones
municipales de policia, las areas de proteccién al consumidor, prevencion y
atencion de desastres, el cuerpo oficial de bomberos para asegurar el cabal
cumplimiento de sus funciones, y expedir las certificaciones de vecindad y de
supervivencia que requiera la comunidad conforme al reglamento interno.

6. Cumplir con las diligencias y comisiones que de conformidad con las
normas vigentes, deban atender, asi mismo resolver los recursos de apelaciéon
que profieran los Inspectores de policia y los Comisarios de Familia de los asuntos
de su competencia.

7. Disefiar y Coordinar programas y campafas de capacitacion comunitaria
en lo relacionado con prevencion de desastres y atencion de emergencias que
permitan disminuir y prevenir los riesgos de calamidades y siniestros que pudieran
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presentarse en la ciudad, en coordinacién con los organismos que hacen parte del
Consejo Municipal de Atencion y Prevencion de Desastres.

8. Analizar las estadisticas y registros que permitan proponer politicas de
prevencion y disminucion de la violencia intrafamiliar, con apoyo del personal
competente.

9. 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.

10. Elaborar indicadores de gestion y cuantificar los proyectos de inversion de
responsabilidad municipal necesarios para el desarrollo de los procesos a su
cargo, asegurando el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la secretaria en el corto, mediano y largo plazo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de planeacion.

Constitucion politica de Colombia.

Caodigo Nacional de Policia.

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos béasicos de contratacién y manual interventoria.
Ley 9 de 1989 (espacio Publico)

Ley 642 del 2001 (rifas, juegos y espectaculos)

Ley de proteccién al consumidor.

Conocimiento del POT en lo que concierne a ocupacion del espacio
publico.

Manual de convivencia ciudadana.

e Régimen Municipal.

e Derechos humanos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO
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e/ Toma de decisiones.

e Gestion del desarrollo de las personas.
e Pensamiento sistémico.

¢ Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del conocimiento en Derecho y afines.

- Titulo postgrado en areas relacionadas con las funciones al cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA (INTELIGENCIA
] TRIBUTARIA)

CcODIGO 006

GRADO ) 01

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SIETE (07)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria de hacienda en la generaciéon de informacion fiscal,
econdémica y tributaria para la toma de decisiones y apoyar la creacion de
estrategias de inversion en el marco de la politica fiscal del ente territorial.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Apoyvar |

Doy : .. ategia de la Secretaria de Hacienda dirigida a mejorar los
C‘e,or gcath
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2. Gestionar datos e informacién con el fin de atender la politica fiscal del
municipio de Armenia.

3. Evaluar periddicamente el impacto econdmico del municipio de Armenia y
su impacto en las finanzas del ente territorial, con el fin de prever estrategias de
mitigacion.

4. Evaluar constantemente la informacion fiscal del municipio y generar
estrategias de optimizacion de las rentas municipales y focalizacion de la inversion
publica.

5. Gestionar la informacion tributaria del municipio, y ayudar en la

implementacion de estrategias que mejoren las rentas municipales.

6. Realizar observaciones de los mercados y la economia en general que
permita gestionar informacion que tenga afectacion en las rentas municipales.

7. Cruzar informacion institucional con fines de fiscalizacion.
8. Conservar el histérico de informacién del ente territorial.
9. Cruzar y evaluar la calidad de la informacion del ente territorial, con el

objetivo de consolidar y asegurar informacion confiable y fidedigna con los
usuarios externos e internos de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado.
Estatuto Tributario.

Régimen econdémico y de hacienda publica.
Estatuto organico de presupuesto.
Conocimientos béasicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia.
Presupuesto Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
glyajo en equipo
(¢ . 0
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NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias econdmicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Economia, Administracion, Contaduria Publica y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Bésico del Conocimiento en ingenieria
industrial y afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL i DIRECTIVO i
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA (CONSERVACION)
CODIGO 006
GRADO ) 01
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
) REMOCION
NUMERO DE CARGOS SIETE (07)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR

II. . AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

ES fao
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lll. | PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion administrativa de la informacién catastral y revisar los
respectivos cambios que se originen en los inventarios fisicos, juridicos y
econdmicos del Sistema de Informacion catastral del municipio, asi como la
formacion, actualizacion y conservacion catastral.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver en primera instancia los tramites catastrales de conservacion en
la jurisdiccion asignada, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

2. Atender los asuntos que en materia avaluatoria requieran el Estado,
organismos de control y particulares teniendo en cuenta los antecedentes, la
normatividad aplicable y los procedimientos establecidos.

3. Proveer informacioén estadistica necesaria en la toma de decisiones,
siguiendo lineamientos técnicos y hormativos vigentes.

4. Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los pardmetros normativos y
administrativos que apliquen en cada caso.

5. Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su
dependencia teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.

6. Coadyuvar en el mantenimiento y actualizacién del censo catastral del
Municipio con el objeto de lograr la correcta identificacion fisica, juridica, fiscal y
econOmica, asi como atender las solicitudes de loteos, reloteos, englobes,
desenglobes y demas solicitudes relacionadas, presentadas por los ciudadanos.

7. Realizar trabajo de campo, recoleccion de informacion de fuentes
secundarias, andlisis y tratamiento de las investigaciones o estudios geograficos,
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y técnicos establecidos para
la elaboracion y registro de la base de datos catastral de actualizacion en aspectos
como nuevos predios, cambios de uso y/o de propietario, adicion de
construcciones, reajuste anual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos de Catastro.
Sistemas de informacién geografica.
Cartografia.

Ordenamiento territorial.
Normatividad catastral vigente.

Ha de Gestion integrado
£

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias economicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Economia, Administracion, Contaduria Publica y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Béasico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa, ingenieria civil, ingenieria ambiental, ingenieria catastral y
geodesia, ingenieria de sistemas, teleméatica y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA (JEFATURA
] FINANCIERA)
CODIGO 006
GRADO ) 01
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
] REMOCION
NUMERO DE CARGOS SIETE (07)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y supervisar el proceso presupuestal, contable y financiero del
Municipio de Armenia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y dirigir el sistema Presupuestal del municipio de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Coordinar la elaboracién del presupuesto General del Municipio atendiendo
los lineamientos de la Administracion, asi como sustentar el plan financiero y el
presupuesto ante las instancias requeridas.

3. Analizar las finanzas del municipio de acuerdo con metodologias de analisis
y los requerimientos del area, realizando los informes pertinentes.

4. Evaluar la gestion de las areas de contabilidad, presupuesto y tesoreria.

5. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucién financiera del
Programa Anual Mensualizado de Caja por la Administracion.

6. Revelar la ejecucion final financiera segun procedimientos establecidos.
7. Acompafar en la elaboracion de Proyectos de Acuerdo que demanden
modificaciones al presupuesto General del municipio, conforme los

procedimientos y las normas vigentes.

8. Validar los informes financieros de las diferentes areas y los cierres
financieros periédicos.

izar labores de Secretaria del Consejo Municipal de Politica Fiscal.
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10. | Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion
y mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado.
Estatuto Tributario.

Régimen econdémico y de hacienda publica.
Estatuto organico de presupuesto.
Conocimientos basicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia.
Presupuesto Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de contratacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias econdmicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Ecopemgia, Administracion, Contaduria Publica y Afines.
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- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Béasico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Matematicas:
Nucleo Basico del Conocimiento en Mateméticas, estadisticas y afines.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO ~ JEFE DE OFICINA (JEFATURA
, INGRESOS)

CODIGO 006

GRADO 01

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
' REMOCION

NUMERO DE CARGOS SIETE (07) _

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las rentas de origen tributario y no
tributario de naturaleza enddégena o exdégena que administra el municipio de
Armenia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar el control fisico de las rentas municipales y organizar un sistema

de informacion que refleje el estado de las obligaciones de los contribuyentes
frente a la Administracion.

G = .. .
icfr?ac rﬁ visitas o requerimientos a los contribuyentes o a terceros
aelo reWﬂnistren y comprueben informaciones o situaciones relativas

ESPME | 1
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a los impuestos municipales e inspeccionar con el mismo fin, los libros y
documentos pertinentes del contribuyente y/o de terceros, asi como la actividad
en general, exigiendo la presentacion de las pruebas necesarias para la
determinacion de la obligacién impositiva, o establecimiento de las conductas
infractoras o practicarlas directamente cuando lo considere procedente.

3. Adelantar las investigaciones que estime convenientes para establecer la
ocurrencia de hechos generadores de obligaciones tributarias no declarados o
informados, o conductas violatorias a las normas sobre rentas departamentales, y
proferir los pliegos o traslados de cargos respectivos.

4. Decidir acerca de las practicas de las liquidaciones que sean del caso e
imponer las sanciones pertinentes.

5. Tramitar y resolver los recursos que le corresponden y peticiones
presentados de conformidad con las disposiciones vigentes, notificar los diversos
actos proferidos por su Despacho y por la Secretaria de Hacienda de conformidad
a lo establecido en la Ley.

6. Efectuar cruces de informacién tributaria con las entidades autorizadas por
la Ley y dirigir, coordinar, supervisar y controlar las rentas de origen no tributario
de naturaleza enddgena o exdgena que administra el municipio de Armenia, y
realizar los procesos de liquidacién y fiscalizacién a que haya lugar.

7. Tramitar y conocer las solicitudes de exoneracion y exencion de los
impuestos municipales, que hayan sido reconocidas por norma expresa.

8. Evaluar la exactitud de las declaraciones u otros informes, presentados por
los contribuyentes y practicar correccion aritmética cuando por calculos de este
tipo se presenten errores en la declaracion del contribuyente.

9. Gestionar el archivo documental conservando las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado, cuidando que todos los
expedientes relativos a los impuestos municipales, se encuentren organizados
(original o copia).

10. Guardar la reserva tributaria de los datos consignados por los
contribuyentes en su declaracién, con excepcion de la identificacion y ubicacién.
Solo podran suministrarse a los contribuyentes o sus apoderados cuando lo
soliciten por escrito, y a las autoridades que lo requieran conforme a la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado
Estatuto Tributario

imen econdmico y de hacienda publica
{2) tommo de presupuesto.
m’W basicos de planeacion.
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e/ Constitucion Politica de Colombia

e Presupuesto Municipal

e Plan de Desarrollo del Municipio

¢ Conocimientos basicos de contratacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias economicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Economia, Administracion, Contaduria Publica y Afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Bésico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa y Afines.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
- Tarjeta profesional conforme lo disponga la Ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

cODIGO 006

GRADO 01

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS SIETE (07)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE PLANEACION

CARGO JEFE INMEDIATO DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Planeacion.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y apoyar el nivel directivo del Departamento Administrativo de
Planeacién, promoviendo, orientando e instruyendo actividades de planeacion
tendientes al desarrollo y fortalecimiento institucional de la Administracion
Municipal en aspectos relacionados con sus dimensiones social, econdmica,
fisica, ambiental, administrativa y financiera, para contribuir a generar mejores
condiciones de calidad de vida para los habitantes del municipio de Armenia,
disefiando procesos de Direccionamiento Estratégico, Planificacion vy
Ordenamiento del Territorio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, revisar y supervisar la elaboraciébn, complementacion,
actualizacion y ejecucion de los diferentes planes, programas, proyectos,
politicas, procesos y actividades que le competen a la dependencia segun la
normatividad vigente.

2. Participar activamente en la formulacion, presentacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién 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
elaboracion y cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

3. Coordinar y apoyar al equipo técnico en la elaboracion de los informes que
le sean requeridos, relacionados con la gestion y asuntos a cargo del nivel
directivo de la dependencia, de igual manera 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.

4. Administrar el personal de la dependencia y realizar la evaluacion del
desempegg abMue corresponda, conforme a las normas vigentes.

ES
TOD&S o/
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5. 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.

6. Apoyar al director del Departamento Administrativo de Planeacion en la
coordinacion y actualizacién del Banco de programas y proyectos de inversion
municipal, en la expedicion de certificados de viabilidad de proyectos de inversion
municipal presentados conforme a las metodologias establecidas por el
Departamento Nacional de Planeacion u otras entidades del orden nacional o
regional.

7. Coordinar y Apoyar el proceso de disefio, formulacion, construccion y
seguimiento a los indicadores de gestibn de la dependencia, asi mismo lo
relacionado con Coordinar y Apoyar la administracién, mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Gestion Integrado Calidad y MIPG.

8. Liderar la administracidon y ejecucidon de acciones tendientes a la
implementacion de estrategias del proceso de Direccionamiento Estratégico del
Municipio de Armenia, segun lineamientos del orden nacional y municipal
conforme a la normatividad vigente.

9. Coordinar y brindar acompafamiento al nivel directivo en procesos de
planeacién, ejecucion, control y evaluacion de los programas asignados a esta
dependencia para contribuir al logro de los objetivos institucionales conforme a la
normatividad vigente.

10. Apoyar al Director de Planeacion y coordinar actividades de proyeccion,
revision y presentacion de informes de gestion y procesos de Rendicion de
Cuentas del Alcalde e Informes Estadisticos, segun metodologias y lineamientos
del orden nacional y territorial de acuerdo con la legislacion vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de planeacion.

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo del Municipio

Conocimientos basicos de contratacion.

Conocimiento del POT.

Manual de convivencia ciudadana

Régimen Municipal.

Derechos humanos.

Conocimientos de normas del Sistema de gestion de Calidad y MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ES
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¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento: Ingenieria Civil, Arquitectura,
Urbanismo y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento: Ingeniero, Arquitecto o en
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho y afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones al cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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NIVEL ) PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL (TESORERO)

CODIGO 201

GRADO ] 10

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y

' REMOCION

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, controlar los recursos del Tesoro Municipal y ejecutar la politica
financiera para optimizar los ingresos y la racionalizacion del gasto y
programacion de desembolsos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones, actuaciones y funciones administrativas
relacionadas con la actividad de gestion de Tesoreria, del proceso de Hacienda y
Finanzas Publicas.

2. Desarrollar todas las acciones, actuaciones, funciones y procedimientos
relacionados con el pago, administracién, destinacion, giro y control de los fondos
publicos municipales, presentando los informes pertinentes ante las instancias y
autoridades que lo exijan.

3. Ejecutar seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las metas de gestion
o de producto por cada uno de los procesos asignados, con miras a lograr el
cumplimiento de las metas y las contribuciones a los resultados conforme al
Sistema de Planificacion Estratégica, tanto en la planeacion desde el Plan de
Desarrollo Municipal como la Planeacién de la Gestién Institucional.

4. Organizar el archivo documental de su competencia, conservando las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

5. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion
y mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.

6.
origina

directrices para el disefio de politicas de recaudo de los ingresos
r g8 ta de los servicios y de los impuestos municipales.
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V. | CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura y fines esenciales del Estado.
Constitucion Politica de Colombia

Conocimiento del plan del desarrollo del Municipio.
Conocimiento del plan financiero

Régimen Municipal.

Conocimiento sobre presupuesto

Gestion de calidad.

MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional Area del conocimiento Ciencias Sociales y Humanas:
Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Titulo profesional Area del conocimiento ciencias econdmicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Economia, Administracién, Contaduria Publica y Afines.

- Titulo profesional Area del conocimiento ciencias Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa, ingenieria de sistemas, teleméticas, indrustrial y Afines.

- Titulo profesional Area del conocimiento ciencias Mateméaticas: Nucleo
Basico gdelfeonocimiento en Matematicas, estadisticas y afines.

arjet Bijonal conforme a la Ley.

e’ defposgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO ) 09
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
) REMOCION
NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE OFICINA

. AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo Juridico.

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la revision juridica de actos administrativos, proyectos de
acuerdo, contratos y demas documentos, que deba suscribir el Alcalde, asi como
Proyectar para la firma del Alcalde respuesta a derechos de peticion en interés
general, particular, de informacion y consulta en materia de contratacion estatal.

2. Emitir conceptos juridicos en materia de contratacion cuando asi se le
solicite para respaldar actos administrativos y toma de decisiones y dar
capacitaciones generales o personalizadas a funcionarios del municipio cuando

i se |S{SDlicitey™y
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3. Proyectar actos administrativos en materia de contratacion.
4. Apoyar en la elaboracion de decretos reglamentarios de Acuerdos

Municipales, y de los que corresponda expedir al Alcalde en ejercicio de facultades
constitucionales y legales.

5. Generar informes para entes de control en materia de contratacion y demas
informes que le sean requeridos.

6. 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.

7. Ejercer defensa judicial en procesos juridicos en materia de contratacion
del Municipio de acuerdo a sus competencias.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Funcién publica.

Elaboracién y coordinacion de proyectos.
Estructura de la entidad.

Conocimientos basicos en contratacion estatal.
MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Qmemtacion al usuario y al ciudadano.
ES o i;%c on”;&)n la organizacion.
IIIOD so apajo € IPO.
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¢ | Adaptacion al cambio.
NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en derecho administrativo, publico contractual o en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 09

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

©
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lll. | PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales
especializados, conforme a su perfil, en especial realizar la revision de
documentos, actos administrativos y contratos que deba suscribir el Director del
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar para firma del Director del Departamento respuesta a derechos
de peticion en interés general, particular, de informacién y consulta.

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

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

5. Colaborar en la elaboracion de decretos reglamentarios de Acuerdo
Municipales, y de los que corresponda expedir al Director ante el Alcalde en
ejercicio de facultades constitucionales y legales.

6. Realizar actividades de ajuste y mejoramiento continuo a los procesos y
procedimientos del Departamento Administrativo.

7. Presentar los informes periodicos requeridos por su jefe inmediato.

8. Sustanciar procesos juridicos del Municipio de acuerdo a sus

competencias.

9. Ejercer la defensa judicial de procesos en los que tenga competencia el
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

10. Coordinar todo el procedimiento juridico de la etapa preparatoria,
precontractual, contractual hasta la terminacion o liquidacion del contrato de
conformidad con la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Funcién Publica.

Sistema Integrado de Gestion.
Elaboracion y coordinacion de proyectos.
(©l0negMBgtructura de la entidad.

ieonter

Bimigntog basicos en contratacion estatal.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.
- Tarjeta Profesional conforme lo disponga la ley.

- Especializacion o Maestria en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 222

GRADO ] 09

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo Juridico.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y programar el desarrollo efectivo de la funcion juridica el municipio de
Armenia con el fin de prevenir el dafo 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con la elaboracion, complementacién, actualizacién 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. 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 y
asesorar al Director en los asuntos juridicos que requiera y proyectar para su firma
las respuestas a los asuntos puestos a su consideracion.

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

6. Colaborar con la construcciéon de indicadores técnicos de gestion y logro en
el departamento Administrativo, al igual que su correspondiente evaluacion.
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8. Presentar informes periddicos que le sean requeridos.
9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area

interna de desempefio, 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica.

Funcion publica.

Elaboracién y coordinacion de proyectos.
Estructura de la entidad.

Conocimientos basicos en contratacion estatal.
MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

dWrado en derecho administrativo, publico contractual o en
elagidnagas gon las funciones del cargo.
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EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 09

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
DAFI

.  PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la revisién de acuerdos de pago de cuotas partes pensionales
por cobrar y por pagar de las diferentes entidades del orden territorial y nacional y
Coordinar que las liquidaciones en general de asuntos pensionales, se liquiden
con total precision.

2. Revisar las aceptaciones u objeciones de los actos administrativos emitidos
por las diferentes entidades del orden territorial y nacional y revisar y dar respuesta
en término legal a la totalidad de los escritos peticionarios allegados.

pEesentacion legal del municipio de armenia ante los despachos

S <l 12 e .
elaboral y pensional.
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4. Otorgar o negar los reconocimientos de pensiones de jubilacion, previa
revision del lleno de los requisitos legales y Llevar la representacion juridica para
efectos de notificaciones personales en las diferentes entidades de orden
nacional, en relacién con cuotas partes por cobrar y por pagar, y en los procesos
coactivos que se adelanten en contra del municipio de armenia.

5. Dirigir la revision 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 y el procedimiento de las sustituciones
pensionales en el término legal.

6. Supervisar que, el reconocimiento, liquidacion y emisién de los bonos
pensionales tipo A y B se realicen dentro del término de la ley.

7. Supervisar y ejercer seguimiento y control de interventorias asignadas en
materia pensional y efectuar revision sobre la capitalizacion y actualizacion de
bonos pensionales.

8. 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.

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

10. 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.

11. Asesorar, verificar y revisar que se dé respuesta oportuna, a la informacién
requerida por el Ministerio de Hacienda, Proteccion Social y Contaduria General
de la Nacion, en materia pensional y financiera y en lo que se refiere a bonos
pensionales, cuotas partes pensiones y sustituciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Funcion Publica.

Sistema Integrado de Gestion.

Elaboracion y coordinacion de proyectos.
Funciones y estructura de la entidad.
Conocimientos basicos en contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES m
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¢ | Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta Profesional conforme a la ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222
GRADO ) 09
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
] REMOCION
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ASESOR ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL:
Asesoria Administrativa
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PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales
especializados, conforme a su perfil de Administrador del Sistema de Gestién

de Calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Administrar los aplicativos dispuestos para el Sistema de Gestion de Calidad
del Municipio de Armenia, conforme con los procedimientos establecidos y
normativa vigente.

2. Elaborar y socializar cronograma de actividades del Sistema de Gestion de
Calidad.

3. Verificar por el cumplimiento de los procedimientos obligatorios de la nhorma
técnica de calidad.

5. Colaborar con los equipos Directivo y Operativo en la revision y actualizaciéon
de la plataforma estratégica de la entidad, asi como acompafar a la Alta
Direccion en actividades de control y seguimiento al desempefio de los
procesos de la entidad

4. Apoyar al Representante de la Alta Direccién en la elaboracion de Informes
de Revision por la Direccion.

5. Custodiar y administrar el Manual de Calidad y los Manuales de Procesos y
Procedimientos de la Entidad, manteniendo absoluta reserva de las
comunicaciones y documentos bajo su cuidado.

6. Normalizar y validar cambios de version de documentos y formatos
aprobados por los gerentes de procesos en el Sistema de Gestion de
Calidad.

7. Asesorar y capacitar a los Gerentes, Lideres de Procesos y de actividades
de la Administracion Municipal fomentando la cultura de la calidad.

8. Elaborar programa de Auditorias Internas de Calidad y reportarlo para su
inclusion en el Programa Anual de Auditorias de la Entidad.

9. Coordinar y participar en los diferentes grupos y equipos de trabajo que se
conformen con base en las necesidades particulares de la entidad.

10. Servir de enlace entre la Administracion Municipal y el Ente Certificador para
la suscripcion anual y las auditorias de seguimiento y renovacion necesarias.

11. Procurar el buen mantenimiento y la maxima utilidad de los recursos a cargo.
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V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

* En Administracion de bases datos

* En Planeacion Estratégica,

* En Normas Técnicas de Calidad de la Gestién Publica NTCGP-1000 e ISO-
9001 o normas vigentes

* En Auditorias de Calidad bajo la Norma Técnica de Calidad NTC-ISO 19011
* MIPG

* En Normas de Transparencia, Gobierno en Linea y de Anti trdmites

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en ciencias Sociales y Humanas en el Nucleo Basico del
Conocimiento Derecho.

- Titulo profesional en ciencias econémicas, administrativas, contaduria y afines en el
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia, Administracion, Contaduria Publica o
Afines.

- Titulo profesional en Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines en el Nlcleo Basico
del Conocimiento en Ingenieria Industrial, Ingenieria de Procesos, Ingenieria de
Sistemas, Telematica o Afines.

- Tarjeta profesional conforme lo disponga la Ley.

nﬁrelacionadas con las funciones del cargo.
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EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222
GRADO 09
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)
DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL

Despacho del alcalde - Secretaria de Infraestructura

. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el acompafiamiento técnico en la supervision y seguimiento al proceso
de ejecucion de obras de la Secretaria de Infraestructura.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en coordinacion con el Departamento Administrativo de
Planeacién Municipal, 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. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, 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 construccion,
mantenimiento y adecuacion de la infraestructura municipal del desarrollo
ES urbanist_igo, malla via_l, municipal, que se ejecutan a través de convenios,
-I-OD delegacion o contratacion.
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6. Coordinar con las otras dependencias de la administracion municipal la

asesoria técnica a la comunidad en las acciones que demanden la solucién de
sus necesidades y/o problemas presentados en prevencion y atencion de

desastres.
7. Elaborar proyectos de inversion de la Secretaria de Infraestructura
8. Realizar la calificacion y evaluacion de las propuestas técnicas presentadas

ante la Secretaria de Infraestructura dentro de los procesos contractuales

9. Elaborar estudios previos, estudios de mercado y demas documentos
relacionados con la formulacién de estudios previos para la ejecucién de
proyectos inmersos en el Plan de Accion de la Secretaria de Infraestructura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 y régimen municipal.
Conocimientos de normas en materia urbanistica.
Conocimiento de planificacion y ordenamiento del territorio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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- Titulo profesional en Area del conocimiento ciencias de Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Civil y afines.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222

GRADO 09

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

Il.  AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Secretaria de Infraestructura

. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el acompafiamiento financiero y contable en la supervision y seguimiento
presupuestal de los procesos y proyectos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el proceso de elaboracion y programacion del presupuesto de la
dependencia, en coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion.

2. Coordinar la operacion, procedimiento y actualizacion de la informacion
presupuestal de la dependencia, asi como solicitar los certificados de
disponibilidad y registro presupuestal que le sean solicitados de conformidad con
las normas y procedimientos vigentes.

3. Proyectar la sustanciacion y acompafiamiento de los proyectos de
Acuerdos ante el Concejo Municipal.

ES |
TOD4&S e
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4. Coordinar la elaboracién de informes para los diferentes entes de control y
el proceso de cierre de la vigencia presupuestal.

5. Solicitar a la Secretaria de Hacienda las reservas presupuestales
requeridas.
6. Atender y dar respuesta oportuna a los requerimientos que efectien los

entes de control y la comunidad.

7. Dirigir las actividades de los funcionarios y grupos de trabajo bajo su
responsabilidad, fijando los mecanismos, criterios de evaluacion, seguimiento de
los objetivos institucionales.

8. Realizar el seguimiento del plan de desarrollo de la dependencia y de los
planes de accion, asi como apoyar en la elaboracion de los informes de gestion
requeridos

9. Realizar las supervisiones de los contratos que le sean asignados.

10. Apoyar la etapa precontractual y contractual de los procesos de
contratacion de la Secretaria, en la elaboracién de estudios previos, analisis del
sector, evaluacion de propuestas y seguimiento financiero de los contratos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos béasicos de planeacion.

Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de contratacién. Régimen Municipal
Conocimientos de Normas en materia urbanistica
Conocimiento de planificacion y ordenamiento del territorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

ES .
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e | Gestion de procedimientos.
¢ Instrumentacion de decisiones.
e Direccién y desarrollo del personal.
e Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Area del conocimiento en ciencias econémicas, administrativas, contaduria
y afines: Nucleo Basico del Conocimiento en Economia, Administracion,
Contaduria Publica y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
EXPERIENCIA

Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO ) 09
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
, REMOCION
NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)
DEPENDENCIA DESPACHO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Despacho.

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades asignadas aplicando los conocimientos
profesionales, conforme a su perfil, en especial para apoyar a la
administracion municipal en la articulacién y desarrollo de la politica de paz,
TODAS Derechos Humanos y Cultura Ciudadana.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al alcalde en la articulacién de la politica nacional sobre Paz,
Postconflicto, Derechos Humanos y Seguridad a nivel del municipio de
Armenia

2. Apoyar al Alcalde y a la administracion municipal en la comprensién del
conflicto a nivel local en contexto con el nivel nacional, haciendo énfasis en
sus condiciones y posibles alternativas de asumirlo.

3. Apoyar al Alcalde en la formulacion, estructuracién y desarrollo de una
politica publica municipal sobre Paz, Derechos Humanos y Cultura
Ciudadana.

4. Informar de manera permanente y oportuna al Alcalde y la Administracion
Municipal sobre los programas relacionados con el postconflicto que se
desarrollan a nivel nacional y regional, asi como reconciliacion, reinsercion,
reparacion y atencién de victimas y desplazados; del municipio de Armenia.

5. Servir de apoyo en el consejo municipal de paz.

6. Apoyar al Alcalde y a la administracion municipal en la promocion,
coordinacion e implementacion de la Politica Publica Integral de Derechos
Humanos 2014-2034, desde la perspectiva de construccion de paz y
reconciliacion, asi como en la promocion de acciones dirigidas a garantizar
la adecuada proteccién de los derechos humanos en el territorio municipal.

7. Representar al Alcalde y a la administracion municipal en los escenarios
sobre Paz, Derechos Humanos y Cultura Ciudadana que se designen.

8. Coordinar con la Secretaria de Gobierno y Convivencia los temas
relacionados con la seguridad ciudadana en el marco de la promocién y
proteccién de los derechos humanos para la construccion territorial de paz.

9. Proponer y adelantar actividades en Derechos Humanos y Cultura
Ciudadana, que contribuyan a la creacibn de una cultura de paz,
reconciliacion y ciudadania.

10. Coordinar la incorporacion de un enfoque de derechos, perspectiva de
género y un enfoque diferencial en las politicas publicas adelantadas y
creadas a nivel local, de acuerdo con la politica publica integral de Derechos
Humanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ T
e . Metodologia de la Investigacion

TOD{S . Analisis e interpretacion
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e Estrategias para la produccién de textos.

e Fundamentos en Derechos Humanos, Etica y Ciudadania.
e Disefio e implementacion de proyectos sociales.

¢ Iniciativas empresariales y productivas.

e Sistema Integrado de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Transparencia

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccién y desarrollo del Personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
— Titulo profesional en Ciencias Sociales y Humanas en el Nucleo basico del
conocimiento en Sociologia, Trabajo Social y areas afines
— Titulo de formacion avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

©
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO ] 09

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, ASESOR SOCIAL

Il. AREA FUNCIONAL
Asesoria Social
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando los conocimientos profesionales
conforme a su perfil, en especial para apoyar la gestion publica que conduzca al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos inherentes a las politicas
sociales de la entidad, mediante el apoyo y acompafamiento requerido por parte
del Alcalde para el debido desarrollo de los programas mas Familias en Accidn,
de acuerdo a los lineamientos establecidos en los Planes de Desarrollo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Servir de enlace entre el Municipio y el Departamento de la Prosperidad Social
D.P.S., para el efectivo desarrollo del programa Mas Familias en Accién en el
Municipio de Armenia.

2. Liderar el proceso de difusion del Programa Mas Familias en Accién dentro
de la poblacion objeto, asi como a los agentes municipales de educacion y
salud.

3. Instruir el proceso de incorporacion de beneficiarios al programa Mas
Familias en Accion en el Municipio de Armenia.

4. Actuar como facilitador en las labores de suministro, recoleccion y envio de
formularios propios del proceso.

5. Orientar y realizar el seguimiento de las quejas y novedades de origen
individual o comunitario y confrontar que la informacion y los soportes
correspondan en su contenido.

6. Verificar de acuerdo con los lineamientos establecidos, el proceso de
cumplimiento de compromisos en el programa Mas Familias en Accion en el

ES Muni de_w(_enia.
TOD4&S o
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7. Coordinar la realizacion de las reuniones de las asambleas de Madres
Titulares y las acciones del componente de Promocién de la Educacion y la
Salud Familiar, asi como concertar al menos la Asamblea una 1 vez al afio.

8. Informar a las veedurias ciudadanas que ejercen su derecho a la participacién
y vigilancia dentro del Municipio e Armenia, sobre las operaciones y los
procesos que se adelanten en los programas de Mas Familias en Accién y
Jovenes en Accion

9. Programar y realizar las reuniones del Comité Municipal de Certificacion,
informando sobre el funcionario del programa de Mas Familias en Accion a
esta instancia y a la Administracion Municipal.

10. Coordinar el Registro y tramite de las novedades del grupo familiar
desplazado que se vincule al programa Familias en Accién, a la Unidad
Coordinadora Regional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos en Indicadores
MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.
e Transparencia

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMA A EMICA
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- Titulo profesional en el Area del conocimiento en Ciencias de la Educacion
en el Nucleo Bésico del Conocimiento en Educacion

- Titulo profesional en el Area del conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas en el Nucleo basico del conocimiento en Derecho.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento en Ciencias de Economia,
Administracion, Contaduria en el Nucleo Bésico del Conocimiento en Economia,
Administracion o Contaduria.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222

GRADO 09

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

.  AREA FUNCIONAL

Despacho del alcalde- Secretaria de Desarrollo Social-Unidad de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Local

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fopmular los proyectos para el banco de proyectos de competencia de la
2 rtimén ciudadana y desarrollo local de acuerdo a la metodologia

icontec { ’
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2. 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.

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

4. 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.

5. Acompanar la gestion de las Juntas de Accion Comunal, Juntas de Vivienda
comunitaria y asociaciones de juntas, Juntas Administradoras Locales del
municipio de Armenia seguin competencia de la entidad territorial.

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

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

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de
planes y programas del &rea interna de su competencia, e implantar procesos,
procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo

9. 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 éptima de los recursos disponibles.

10. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de planeacion
Conocimiento de los formatos del plan de accion
Constitucion politica de Colombia

Plan de desarrollo del municipio

Conocimientos béasicos de contratacion
Régimen municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

jes€ontinuo.
CO-8CT319-1
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Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho.

- Titulo Profesional en el Area del conocimiento ciencias econémicas:
administrativas, financieras, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines.

- Tarjeta Profesional conforme a la Ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 222
GRADO ) 08
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
, REMOCION
NUMERO DE CARGOS OCHO (08)
DEPENDENCIA DESPACHO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
(@) DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE

f .
icontec DE OFICINA
\
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Il. | AREA FUNCIONAL
Despacho —Comunicaciones

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 y realizar Campafias de comunicacién que respondan a las
necesidades institucionales.

3. Gestionar con los medios de comunicacion interna y externa la difusion de
los contenidos que produce la institucion, segun requerimientos y desarrollar la
comunicacion organizacional teniendo en cuenta lineamientos, la cultura y los
requerimientos de la entidad.

4. Implementar estrategias de comunicacién digital interna y externa teniendo
cuenta los objetivos y necesidades institucionales y gestionar publicaciones
Institucionales Internas y externas de acuerdo con el plan estratégico institucional
y las necesidades institucionales.

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

6. Colaborar con la elaboracién, complementacion, actualizacion y ejecucion
de los diferentes planes, programas, proyectos, politicas procesos y actividades
gue le competan al Despacho.

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

8. Colaborar en los procesos de disefio e implementacion de las politicas y
criterios relaciona- dos con la correspondencia de la administracion central.

9. Presentar los informes periodicos que sean requeridos.

10. Mantener absoluta reserva de comunicaciones y documentos puestos de
Su cuidado.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o| Copstitug®ngolitica de Colombia.
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e Elaboracion y coordinacion de proyectos.
e Estructura de la entidad.

e Conocimientos basicos en contratacion estatal.
o MIPG.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del Personal.
Toma de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en area del conocimiento en ciencias sociales y humanas,
del ndcleo basico del conocimiento en Comunicacion Social, Periodismo y Afines
0 en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Titulo profesional en &rea del conocimiento en economia, administracion,
contaduria y afines del nucleo basico del conocimiento en economia, contaduria,
administracion o en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ] PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO:  PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: , 08

CLASIFICACION: LIBRE NOMBRAMIENTO

NUMERO DE CARGOS: OCHO (8)

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE OFICINA

ll. AREA FUNCIONAL:
Despacho-Departamento Administrativo Juridico

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo efectivo la funcion juridica en el despacho del alcalde del
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 y garantizar el ejercicio de sus derechos y deberes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar al Alcalde, y los funcionarios del despacho en todo lo
relacionado con el aspecto juridico cuando este lo requiera
manteniéndolos actualizados en las reformas relacionadas con la
organizacion del estado, de la reorientacion de la misién institucional, los
cambios en las funciones y procesos de las dependencias y de su puesto
de trabajo.

2. Participar activamente en la formulacibn del Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan de Inversiones y los Presupuestos Anuales y liderar la
ejecucion de las politicas, estrategias, programas Yy proyectos
contemplados en el mismo, correspondientes a las tareas bajo su
responsabilidad, asi como participar activamente en la definicion de las
Politicas Publicas del Gobierno Municipal.

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

4. Presentar los proyectos de Ios actos administrativos relacionados con el

73191 20 - SCT3O- 1
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y actos administrativos que deban ser firmados o aprobados por el
Alcalde.

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

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

7. 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 relacién con los planes de gestion
bajo su responsabilidad.

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

9. Promovery 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion Politica.

e Conocimientos en Régimen municipal
e Conocimientos basicos en contratacion estatal
o MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
e Aprendizaje Continuo.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al  ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

o profesional.
#on Efectiva.
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e Gestion de Procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones

e Direccion y Desarrollo del Personal.
e Toma de Decisiones

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
— Titulo profesional Area del conocimiento Ciencias Sociales y Humanas:
Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.
— Tarjeta profesional conforme a Ley.
— Titulo de especializacion en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS OCHO (08)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE
Il.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Social .
.  PROPOSITO PRINCIPAL

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 inclusiéon social.
ol S~
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar la ejecucion de visitas domiciliarias requeridas para conocer la
situacion de las familias del municipio de Armenia.

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

3. Colaborar con la definicion de criterios para la entrega de ayudas
complementarias de acuerdo a los grupos poblacionales y las lineas de proyectos,
y hacer seguimiento al cumplimiento de requisitos para la entrega de ayudas
complementarias.

4. Mantener actualizado el inventario de ayudas complementarias a cargo de
la secretaria del Desarrollo Social.

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

6. Hacer parte de los comités evaluadores de procesos contractuales que le
sean asignados bajo las distintas modalidades de contratacion, y presentar
informes de seguimiento a probleméticas atendidas desde la Secretaria de
Desarrollo Social.

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

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

9. Coordinar las acciones dirigidas a la poblacién victima del municipio de
acuerdo con la normatividad vigente y 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, jas! como la
ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

10. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos basicos de planeacion
@ imiepto de los formatos del plan de accion
oastituglon olitica de Colombia

%%D S’ e &gsgftollo del municipio
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e | Conocimientos basicos de contratacion
e Régimen municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidon de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Titulo Profesional en el Area del conocimiento ciencias econémicas:
administrativas, financieras, Contaduria Puablica, Ingenieria Industrial y Afines.

- Tarjeta Profesional conforme a la Ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

St )
A_ 1889
38

NIVEL ) PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO ) 08
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
' REMOCION
NUMERO DE CARGOS OCHO (08)
DEPENDENCIA DESPACHO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL

Despacho - Secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar estratégicamente la gestion de la infraestructura tecnolbgica, 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 contribucién al cumplimiento de los fines de la
institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis 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 Administracion Municipal y 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.

2. Disenar los términos de referencia y/o requerimientos técnicos para la
adquisicién de nuevos programas 0 equipos, actuar como supervisor de los
contratos asignados, promover la continua actualizacion de programas y
equipos y coordinar la capacitacién respectiva de los usuarios asesorando a
todos los funcionarios de la Administracion, en el manejo y procesamiento
de informacion.

3. Realizar el mantenimiento y soporte técnico o coordinar con personas 0
entidades especializadas para la realizacion de estas operaciones, en el
erydemasiado complejas y asesorar y orientar a todos los

gy la Administracion Municipal, en el manejo de los equipos y
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programas disponibles, asi como administrar la infraestructura de seguridad
que se implemente segun procedimientos establecidos.

Realizar, cuando sea necesatrio, el desarrollo de aplicaciones, para el manejo
de informacion en las dependencias de la Administracion.

Asegurar la planeacion, organizacion, control y continuidad de los programas
de informacién y sistematizacién, que se adelanten en la Administracion
Municipal y dirigir y coordinar todas las actividades tendientes a la
recoleccion, procesamiento y divulgacion de datos estadisticos e informacion
general, que tenga como fin la formulacién y sustentacion de politicas,
planes, programas y proyectos para el desarrollo del Municipio.

Apoyar la identificacion de las necesidades de infraestructura tecnoldgica de
TIC de acuerdo con politicas establecidas y resultados de evaluaciones,
construyendo las soluciones informaticas segun requerimientos y criterios
técnico e implementar las soluciones informaticas segun procedimientos y
estandares técnicos.

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, apoyando en la
definicibn de politicas de seguridad informética segun estandares
internacionales, nacionales y politicas institucionales.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia y 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 ejecucién y utilizacion 6ptima de
los recursos disponibles.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Funcién Publica.

Elaboracion y coordinacion de proyectos.
Estructura de la entidad.

gnocimientos basicos en contratacion estatal.
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VI. I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

e Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccién y desarrollo del Personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en &rea del conocimiento ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines: nucleo basico del conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y otras
ingenierias.

- Tarjeta profesional vigente conforme a la ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

St )
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NIVEL ) PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
] (PRESUPUESTO)

CcODIGO 222

GRADO ) 08

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
] REMOCION

NUMERO DE CARGOS OCHO (08)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O
JEFE DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar funciones de andlisis, control y seguimiento al Presupuesto General
del Municipio de Armenia y verificar sus operaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los actos administrativos con arreglo a la Ley y que implique
cambios al presupuesto del municipio.

2. Definir el proceso de elaboraciéon y preparacion del presupuesto para ser
entregado al Concejo Municipal, teniendo en cuenta las regulaciones para tal fin.
3. Recibir, registrar y analizar los informes de ejecuciéon presupuestal con

base en los requerimientos normativos.

4. Efectuar anadlisis de la ejecucidn presupuestal para determinar el
comportamiento de las finanzas del municipio y proponer las modificaciones y
ajustes necesarios atendiendo las politicas de la administracion.

5. Evaluar la correcta ejecucion de los gastos en las destinaciones especificas
de cada una de las rentas.

6. Liquidar y tramitar los compromisos de Ley y las respectivas obligaciones
contraidas por la administracion municipal, atendiendo los plazos establecidos.

7. Determinar la correcta y oportuna presentacion de los distintos informes
para ser enviados a los diferentes entes de control y demas organismos
atendiendo los requerimientos de ley.

8. Coordinar la preparacion y desarrollo de las actividades del Consejo de
Politica al COMFIS- y cumplir con las labores de la Secretaria, con arreglo a
los reglar@ento b como coordinar con el Tesorero General la elaboracion del
P.A.C. Rias

ngalizado de Caja.
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9. Gestionar el archivo documental conservando las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

10.  Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion
y mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado.
Estatuto Tributario.

Régimen econdémico y de hacienda publica.
Estatuto organico de presupuesto.
Conocimientos basicos de planeacion.
Constitucion politica de Colombia.
Presupuesto Municipal.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de contratacion.
MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ACADEMICA
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- Titulo profesional Area del conocimiento ciencias econdmicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Béasico del Conocimiento
en Economia, Administracion, Contaduria Publica y Afines.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
] (CONTADOR)

CcODIGO 222

GRADO ) 08

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
] REMOCION

NUMERO DE CARGOS OCHO (08)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O
JEFE DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar el proceso contable y las obligaciones tributarias atendiendo las normas
legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control a los procedimientos de la dependencia,
velando por el cumplimiento de las normas contables vigentes.

2. Responder por las actuaciones de la dependencia, atendiendo a las normas
vigentes.
3. alrar ysiigmar los estados financieros del departamento, aplicando las

NOrMasEPIHICI
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4. Realizar analisis financiero y seguimiento a los estados de situacion
aplicando las metodologias de andlisis.

5. Reportar la situacion financiera, econ0mica, social y ambiental a los
organismos de control y de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Asesorar y aportar elementos de juicio en temas financieros, contables y
presupuestales atendiendo los procedimientos y politicas establecidos.

7. Cumplir con las normas, procedimientos y politicas de la Contaduria
General de la Nacion.

8. Atender las obligaciones tributarias nacionales.

9. Adelantar la elaboraciéon de las conciliaciones bancarias, reportando
inconsistencias.

10.  Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion
y mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado
Estatuto Tributario

Régimen econdmico y de hacienda publica
Estatuto organico de presupuesto.
Conocimientos béasicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia
Presupuesto Municipal

Plan de Desarrollo del Municipio
Conocimientos béasicos de contratacion.
MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

PAEIOMisQ con la organizacion.
© :
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NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
e Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional Area del conocimiento ciencias economicas,
administrativas, contaduria y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
en Contaduria Publica.

- Tarjeta profesional conforme a la Ley.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
) (EJECUCIONES FISCALES)
CcODIGO 222
GRADO ) 08
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
] REMOCION
NUMERO DE CARGOS OCHO (08) _
DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O
JEFE DE OFICINA

Secretaffatde
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lll. | PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de cobro administrativo coactivo, atendiendo a las
directrices enmarcadas en el reglamento interno de cartera, con la finalidad de
lograr la recuperacion de cartera del Municipio de Armenia, asi como de otras
obligaciones en las que ostente el Ente Territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar y ejecutar los procesos de cobro coactivo tendiente a la
recuperacion de cartera, conforme a la competencia atribuida por la Constitucion
y la Ley y definir actividades tendientes a fomentar la cultura de pago.

2. Participar en los diferentes procesos especiales en los cuales deba hacer
parte el municipio en defensa de sus créditos.

3. Proyectar actos administrativos para el cobro de las facilidades de pago y
hacer efectivas las garantias otorgadas en caso de incumplimiento, para lograr la
recuperacion del crédito.

4. Decretar el embargo y practicar el secuestro de los bienes de los deudores
a los cuales se les adelante proceso de cobro coactivo, llevandolos hasta el
remate de los mismos, asi como realizar la investigacion de bienes y solicitar
informacion de los deudores a fin de determinar su capacidad econdémica, en los
casos que se requiera.

5. Formular la respuesta de fondo a las excepciones, recursos y nulidades
presentadas dentro del procedimiento de cobro coactivo.

6. Tramitar los remates de los bienes objeto de medidas cautelares en el
proceso de cobro coactivo.

7. Participar en el desarrollo, implementacion y evaluacion de modelos de
calidad y gestion institucional que adopte el Municipio.

8. Participar en el disefio y evaluacion de programas de control, facilitacion y
capacitacién y/o divulgacion de los asuntos propios de su area, asi formular
indicadores que permitan medir la gestion del area.

9. Gestionar el archivo documental conservando las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

10.  Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG adoptados por el Ente Territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion
y mejoramiento continuo de la Secretaria de conformidad con la normatividad
vigente.

DCI TOS BASICOS O ESENCIALES
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¢ | Derecho Constitucional

e Derecho Administrativo.
Conocimientos basicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo del Municipio
MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentaciéon de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional Area del conocimiento Ciencias Sociales y Humanas:
Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
] (CATASTRO)

CcODIGO 222

GRADO ] 08

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
, REMOCION

NUMERO DE CARGOS OCHO (08) _

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O
JEFE DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las bases de datos para el mantenimiento de la informacién geografica
de acuerdo con las necesidades del producto, especificaciones técnicas y
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su
dependencia /proceso/ grupo de trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos y
procedimientos.

2. Gestionar la implementacion de los planes, programas y proyectos
relacionados con su area de responsabilidad, teniendo en cuenta las necesidades
y la programacién correspondiente.

3. Actualizar la cartografia catastral basica a diferentes escalas siguiendo
pardmetros técnicos.

4. Generar metadatos de la cartografia basica a diferentes escalas de acuerdo
con los parametros técnicos y procedimientos correspondientes.

5. Efectuar la divulgacion de los Sistemas de Informacion geografica de
acuerdo con los requerimientos y lineamientos institucionales.

6. Efectuar el desarrollo teméatico de los mapas geograficos teniendo en
cuenta los criterios técnicos y procedimientos establecidos.

7. Estructurar la capa de datos de la base de datos cartografica segun modelo
de datoggRrocedimientos establecidos.
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8. Compilar toponimia teniendo en cuenta requerimientos del servicio y
criterios técnicos aplicables.

9. Generar las salidas gréaficas digitales de la cartografia basica y los mapas
del municipio teniendo en cuenta los requerimientos y lineamientos técnicos
determinados.

10.  Preparar y registrar la memoria técnica del proyecto teniendo en cuenta
indicaciones del procedimiento correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y fines esenciales del Estado
Derecho Constitucional

Derecho Administrativo.

Conocimientos béasicos de planeacion.
Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo del Municipio

MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
$ ’{.@) prgfesional Area del conocimiento ciencias econdmicas,
administhetias# —comtaduria 'y afines: Nucleo Basico del Conocimiento
TOD sl Eco = Wistracién, Contaduria Publica y Afines.
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- Titulo profesional Area del conocimiento ciencias Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines: Nucleo Béasico del Conocimiento en ingenieria
Administrativa, ingenieria civil, ingenieria ambiental, ingenieria catastral y
geodesia, ingenieria de sistemas, telematica y afines.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Control Interno Disciplinario

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar testimonios, declaraciones, quejas verbales y escritas que se
presentan contra cualquier servidor publico o que esté por determinarse vinculado

gidmy, Central y darle curso de acuerdo a los tramites de Ley y
‘guggreposen en el respectivo expediente.
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2. Requerir a las entidades, dependencias o funcionarios competentes, la
informacion y documentacion que deben obrar como pruebas y sustanciar para la
decision de instancia pertinente, los procesos disciplinarios contra los servidores
publicos de la Administracion central, conforme a lo preceptuado en la Ley
disciplinaria viente y en las demas concordantes.

3. Planear la correcta y oportuna notificaciéon de las resoluciones emitidas
dentro de las investigaciones preliminares y en las investigaciones disciplinarias y
prevenir y erradicar la corrupcion administrativa mediante la adopcién de politicas
gue tiendan a preservar las moralidades, la eficacia y la eficiencia en el servicio.

4. Rendir a la Procuraduria General de la Nacion 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.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, 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.

6. 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.

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

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

9. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura del control
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional.

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, jas! como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

yolitica de Colombia.
ES o J¥2 0 normas en la materia vigentes
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e | Ley 1437 de 2011.
e Normas concordantes.
e Sistema de gestion y calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del conocimiento en Ciencias Economicas,
Administrativas y Contables en el Nucleo Basico del Conocimiento en Contaduria
Publica o areas afines

- Titulo Profesional en el Area del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura y
Urbanismo en el Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Industrial o Afines.
- Tarjeta Profesional conforme a la Ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses profesionales relacionada.
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|. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONALUNIVERSITARIO

NIVEL: PROFESIONAL

CcODIGO: 219

GRADO: 07

CLASIFICACION: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NUMERO DE CARGOS: TRECE 13

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ALCALDE, SECRETARIO,
SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

IILAREA FUNCIONAL:
Departamento Administrativo de Planeacion
11.LPROPOSITO PRINCIPAL:

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la produccion de periddicos, boletines, medios audiovisuales y
medios impresos con fines de informacion y divulgacion de acuerdo con 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 y
brindar asesoria en el manejo de la informacién, divulgacion, imagen
corporativa y publicidad institucional de acuerdo a sus conocimientos y perfil
profesional

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

5. 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

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

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

8. Crear, planificar y ejecutar campafas institucionales y publicitarias de acuerdo
a los requerimientos y necesidades del municipio

. Hacer seguimiento a las producciones de imagen, disefio y campafas
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Constitucion Politica de Colombia
* Plan de Desarrollo del Municipio
* MIPG

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Orientacién al cambio

NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico-profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Instrumentacion de Decisiones

e Direccién y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en area del conocimiento en ciencias sociales y humanas, del
nudcleo basico del conocimiento en Comunicacién Social, Periodismo o Afines a la
naturaleza del cargo.

Tarjeta profesional vigente conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS.

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes

© Wal

icontec

ES
TODA&S 7

SC 7319-1 C0-SCT319- 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

Compromiso Cuyabro

152



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

D
IIMIIGIPIO DE AHMENIA

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ; PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO
GRADO ] 07
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
) REMOCION
NUMERO DE CARGOS TRECE (13)
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,
SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Control Interno Disciplinario.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales,
conforme a la normatividad vigente, 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 misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar testimonios, declaraciones, quejas verbales y escritas que se
presentan contra cualquier servidor publico o que esté por determinarse vinculado
a la Administracién Central y darle curso de acuerdo a los tramites de ley.

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

3. Sustanciar para la decisibn de instancia pertinente, los procesos
disciplinarios contra los servidores publicos de la Administracion central, conforme
la normatividad vigente, asi como planear la correcta y oportuna notificacion de
las resoluciones emitidas dentro de las investigaciones preliminares y en las
investigaciones disciplinarias.

4. Prevenir y erradicar la corrupcion administrativa mediante la adopcion de
politicas que tiendan a preservar las moralidades, la eficacia y la eficiencia en el
servicio, fomentando la cultura de control y verificando que los controles definidos
para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por los
responsables de su ejecumon y, en especial, que las areas o empleados

@ samplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta

ES [ [yanear el buen funcionamiento del Comité de Control Interno
TOD SSC|pI|de deferdo con la ley.
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5. Llevar el registro y dar la debida publicidad a las sanciones impuestas a los
servidores publicos de la Administracion central, conforme a las normas vigentes.

6. Rendir a la Procuraduria General de la Nacion 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.

7. 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.

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

9. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia, asi como proponer e
implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Plan de desarrollo del municipio.

Conocimientos basicos de contratacion.
Conocimientos basicos en derecho administrativo.
Régimen municipal.

Normas reguladoras del proceso disciplinario.
MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
ieglsajo en.equipo.

b oo
Adaptac R-alkcambio.
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NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la ley

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional en asuntos de Control Interno
Disciplinario.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

Il. AREA FUNCIONAL
Secretasiagele Desarrollo Econdmico.

ES O Wa
l. O8I TOPRINCIPAL
TODa&S O
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MUNICIPIO DE ARMENIA
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 y logro de los objetivos de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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
Administracion Municipal, asi como los informes mensuales de Ley.

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

4. 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 6ptima de los recursos disponibles.

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

6. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, asi como
proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

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

8. 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.

9. Contribuir en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacién y gestion - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental conservando
las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de Economia.
onocimientos basicos de Administracion.
Constitugi™politica de Colombia

Riansde Resayrollo del Municipio

i,
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Régimen Municipal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

VII.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
— /& Asuntos Juridicos Laborales

Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Econdmicas,
Administrativas, Contables y Afines del Nucleo Bésico del Conocimiento en
economia, Administracion de Empresas o en disciplinas académicas afines con el
cargo.

Titulo Profesional en Area del conocimiento en ciencias Sociales y
Humanas del Nucleo Basico del conocimiento en Derecho o areas afines con el
cargo.

Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

ES
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

St )
A 1889

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando los conocimientos profesionales,
conforme a su perfil, en especial para fortalecer los procesos y procedimientos
juridicos de competencia de la dependencia, a través de los cuales se viabilicen y
ejecuten las politicas publicas establecidas y que se establezcan en los planes de
desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la elaboracion juridica de actos administrativos, proyectos
de acuerdo, documentos requeridos en la etapa precontractual y contractual y
deméas documentos que deba presentar para su aprobacion ante el Alcalde y el
Secretario de despacho, verificando que se encuentren ajustados a la
normatividad vigente.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Realizar la defensa judicial de la secretaria cuando le sea asignado por
reparto, con el fin de cumplir la Constitucién y la Ley, asi como emitir conceptos
juridicos relacionados con los objetivos generales y especificos de la Secretaria
de Desarrollo econémico, cuando asi se le solicite para respaldar actos
administrativos y toma de decisiones de acuerdo con la ley.

4. Liderar los procesos de acompafiamiento empresarial en temas tales como
asesorias en contratacion, seguridad social y temas laborales, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. i ) gilesarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para|el logre flos abjetivos y las metas propuestas conforme a su perfil.
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6. Coordinar los procesos administrativos y juridicos a los que haya lugar en
la Plaza de Mercado Minorista de Armenia, de acuerdo a directrices del secretario
de despacho.

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

8. Generar los informes y proyectos para los diferentes entes de control de
acuerdo a los requerimientos y en los términos establecidos relacionados con los
objetivos generales y especificos de la Secretaria.

9. Contribuir en la implementacién, documentacién y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas por
el DAFP y normatividad legal vigente

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental conservando
las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Conocimientos en Derecho Administrativo.
Plan de Desarrollo del Municipio.
Régimen Municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VII. ISﬁDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e
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FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en area del conocimiento en ciencias sociales y humanas
del nucleo béasico del conocimiento en Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,
SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos administrativos area de desempefio para el logro

de los objetivos propios del municipio de Armenia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Alcalde, por delegaciéon expresa en
ES coni@Moragiones, celebraciones y demas actos que se efectien.
TOD s 150 9001 { o
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2. 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.

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

4. Resolver consultas de su competencia y especialidad al interior y al exterior
de la Administracion Central.

5. Presentar los informes periédicos requeridos por sus superiores

6. Coordinar la preparacion de los consejos de gobierno en cuanto a
convocatoria y suministro de material requerido para la realizacion del
mismo

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Conocimientos en Derecho Administrativo.
Plan de Desarrollo del Municipio.

MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JER -‘Uﬁ
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Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en area del conocimiento en ciencias sociales y humanas
del ndcleo bésico del conocimiento en Derecho o areas Afines.

- Titulo Profesional en area del conocimiento en ciencias Econdmicas,
Administrativas y Contables en el Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Administracion y Contaduria Publica o areas Afines

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde-Secretaria de Desarrollo Social

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesor: dlcﬁ&te el despacho en todos los procedimientos administrativos

icon GC
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municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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. 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

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

4. 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

5. Asesorar Juridicamente a los usuarios de las actividades de la
Dependencia y ejercer Labores de supervision cuando sean asignadas

6. Proyectar y elaborar respuestas de las observaciones presentadas dentro
de los diferentes procesos de contrataciéon y revisar los documentos proyectados
para la firma del jefe inmediato

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, 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, asi como la ejecuciéon y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

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

10. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ES .
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o | Ley 743 de 2002.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho.
- Tarjeta Profesional conforme a la Ley.

EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO ] 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DESPACHO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho —Comunicaciones

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Difundir noticias, campafias institucionales y comunicados de la Alcaldia de
Armenia y servir de enlace entre el Alcalde y los medios de comunicacion, en
todos los eventos publicos.

2. Revisar documentos que destacan datos interesantes ante la ciudadania y
presentarla ante el despacho del Alcalde, asi como asesorar al Alcalde en materia
de presentacion y relacién con los medios de comunicacién y acompafarlo las
presentaciones publicas.

3. Supervision general de todos los medios de comunicacion Institucionales)
radio, prensa y TV) y hacer seguimiento a las informaciones publicadas en todos
los medios de comunicacion, solicitando aclaracion en los casos de errores u
omisiones en lo referente a noticias de la Administracion Municipal.

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

5. Proyectar los discursos para el Alcalde de Armenia o quien lo represente
en el momento que lo requiera y elaborar mensajes y demas documentos
protocolarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre actividades desarrolladas, con la
oporturicias, pMcidad requeridas.
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implementos y material confiado a su cuidado y 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.

8. Participar en la elaboracion técnica de los presupuestos, estudios de costos
y proyectos del Despacho.

9. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios
confiados por el Alcalde y participar en la formulacion, disefio, organizacion,
ejecucion 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, asi como la ejecucién y
utilizacién éptima de los recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Funcién Publica.

Elaboracion de proyectos o estudios.
Estructura de la entidad.

Conocimientos basicos en contratacion estatal.
MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VII. ISMDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en area del conocimiento en ciencias sociales y humanas,
del nucleo basico del conocimiento en Derecho o en disciplinas académicas afines
con el cargo.

- Titulo profesional en area del conocimiento en ciencias sociales y humanas,
del nucleo béasico del conocimiento en Comunicacion Social, Periodismo y Afines
o en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Titulo profesional en area del conocimiento en economia, administracion,
contaduria y afines del nucleo basico del conocimiento en economia, contaduria,
administracion o en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA
ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde-Secretaria de Desarrollo Social — Unidad de Participacion
Ciudadana.

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar los diferentes proyectos de la Administracion Municipal,
Departsg @ al y Nacional que se relacionen con la organizacién comunitaria.
(¢
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la gestion administrativa del municipio a la comunidad

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

4. 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.

5. 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, que se deriven del cumplimiento de los objetivos de la Unidad
de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local.

6. Actuar como supervisor en los casos que sea designado conforme a la
normatividad vigente y hacer parte de los comités evaluadores de procesos
contractuales que le sean asignados bajo las distintas modalidades de
contratacion.

7. 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.

8. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y Administrar,
controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, 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 dependencia y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica Funcion Publica
Conocimientos en Régimen Municipal
Plan de Desarrollo del Municipio
Sistema Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del conocimiento ciencias econdémicas:
administrativas, financieras, Contaduria Puablica, Ingeniera Industrial y Afines.

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la ley

EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEOS

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando los conocimientos profesionales,
conforme a su perfil, en especial para apoyar la gestion publica que conduzca al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de desarrollo econémico,
mediante el disefio y/o elaboracién de estudios, diagnosticos, presupuestos,
estudio de costos y demas inherentes a su cargo, a través de los cuales se
viabilicen y ejecuten las politicas publicas establecidas y que se establezcan en
los planes de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar los contratos de prestacion de servicios y/o convenios que se
suscriban para el normal funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad y con
el Ente certificador.

2. Colaborar en la elaboracion, complementacion, actualizacion y ejecucion
de los diferentes planes, programas, proyectos, procesos y actividades que le
competan a la dependencia.

3. Participar en la elaboracién técnica de los presupuestos, estudio de costos
y proyectos de la Dependencia.

4. Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y conocimientos
dentro de la dependencia, asi como colaborar en la construccién de indicadores
técnicos de gestion y logro, al igual que en su correspondiente evaluacion.

5. Adelantar estudios sectoriales que permitan visualizar y recomendar
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6. Fortalecimiento del sector empresarial y laboral para el disefio de

estrategias del cumplimiento de los planes y proyectos de la secretaria del
Desarrollo Economico.

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

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

9. Contribuir en la implementaciéon, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental
conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de Economia.
Conocimientos basicos de Administracion.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Régimen Municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.
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FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Econémicas,
Administrativas, Contables y Afines del Nucleo Béasico del Conocimiento en
economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas, Administracion
Financiera o en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en ciencias de la Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Industrial o areas afines el cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y
CONVIVENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Gobierno y Convivencia.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asignadas aplicando los conocimientos profesionales,
conforme a su perfil, en especial para apoyar la gestion publica que conduzca al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de gobierno y convivencia,
mediante la articulacion y desarrollo de la politica publica municipal sobre
Derechos Humanos y demas inherentes a su cargo, conforme se establezca en
los planes de desarrollo.

fobas | = \J
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IV. | DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion, estructuracion, articulaciéon y desarrollo de una
politica publica municipal sobre Derechos Humanos.

2. Apoyar la promocion, coordinacion e implementacion de la Politica Publica
Integral de Derechos Humanos.

3. Servir de enlace de la dependencia para los temas relacionados con la
promocioén y proteccion de los derechos humanos.

4. Ejercer labores de supervisidn, vigilancia y control de los contratos y/o
convenios que le sean asignados.

5. Brindar apoyo en la elaboracion, complementacion, actualizacion y
ejecucion de los diferentes planes, programas, proyectos, proceso y actividades
gue le competan a la Dependencia, asi como en la elaboracion de informes que
deban presentarse ante las diferentes entidades de todo orden.

6. Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y conocimientos
dentro de la dependencia y resolver las consultas relacionadas con su
competencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Régimen Municipal

Derechos Humanos

MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
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NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas del Bésico del Conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho o afines.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRANIEMTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y
CONVIVENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Secrets @ e Gopierno y Convivencia.
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Ejecutar las actividades asignadas aplicando los conocimientos profesionales,
conforme a su perfil, en especial para apoyar la gestion publica que conduzca al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de gobierno y convivencia,
mediante el apoyo y acompanamiento requerido por parte del Alcalde para el

de
la

bido control y vigilancia en materia de proteccion al consumidor establecidas en
Ley y demas inherentes a su cargo, a través de los cuales se viabilicen y

ejecuten las politicas publicas establecidas y que se establezcan en los planes de

de

sarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

. Apoyar la implementacion de politicas y campafas en materia de proteccion al

consumidor requerido en la jurisdiccion del municipio de Armenia.

. Apoyar los procesos y/o investigaciones por incumplimiento a las disposiciones

establecidas en materia de proteccién al consumidor.

. Difundir campafas de las normas de proteccion al consumidor, publicando

periodicamente la informacioén relativa a las personas que se han sancionado
por violacion a las disposiciones de la ley y las causas de la sancién.

Brindar apoyo en la elaboracion de informes estadisticos de todas las visitas y
sanciones aplicadas en materia de proteccion al consumidor, de conformidad
con la ley.

. Ejercer labores de supervision, vigilancia y control de los contratos y/o

convenios que le sean asignados.

. Brindar apoyo en la elaboracién de informes que deban presentarse ante las

diferentes entidades de todo orden.

. Participar en la elaboracion de los presupuestos, estudios de costos y proyectos

de la Dependencia.

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

de la Dependencia. Resolver las consultas relacionadas con su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ES
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COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientacioén a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

VII.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
/= Asuntos Juridicos Laborales

Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Econdmicas,
Administrativas, Contables y Afines del Nucleo Bésico del Conocimiento en
economia, Administracion de Empresas, en Administracion Publica o en
disciplinas académicas afines con el cargo.
Titulo Profesional en Area del conocimiento en ciencias Sociales y
Humanas del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho o areas afines con el
cargo.

Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO ] 07

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.-Tesoreri

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y coordinar con las diferentes dependencias o entidades
adscritas al Municipio, la informacion a remitir peribdicamente al area contable
correspondiente a operaciones no registradas en sistemas de informacion
financieros del Municipio.

2. Preparar y apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros
correspondientes a la informacién financiera, econémica, social y ambiental del
Municipio.

3. Presentar informacion financiera, econémica, 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, asi como
Presentar y preparar Rendicién de Cuenta Anual a la Contraloria Municipal.

4. Verificar que la informacion recibida cruce con la informacién 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.

5. Conceptuar sobre la clasificacion de los ingresos y gastos del Municipio,
para garantizar su correspondencia con el Plan General de la Contabilidad Publica
PGCP.

6. Sefalar y definir los reportes que deben elaborar para la oficina de
contabi @ las . demas dependencias de la Administracion, que permitan la
presentagion détbalnce, estados financieros e informes a la Contaduria General
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de la Nacion, la Contraloria General de la Republica y la Contraloria General del
Departamento.

7. Elaborar el Balance General del Municipio en los términos establecidos por
la Contaduria General de la Nacion.

8. Elaborar y distribuir los reportes que se desprendan del registro contable y
de la elaboraciéon de los Estados Financieros de cada periodo y realizar
seguimiento y control de la deuda publica y proyectar su desarrollo.

9. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Contrataciéon de la administracion publica.
Sistema integrado de gestion de calidad.
MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

@ profesional en area del conocimiento en Economia, Administracion,
Iria del nucleo basico del conocimiento en Administracion,
chonomia en disciplinas académicas afines con el cargo.

Contad
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- Titulo profesional en area del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines del nucleo basico del conocimiento en Ingenieria Industrial y
en disciplinas académicas afines con el cargo.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CORREGIDOR (CAIMO)

cODIGO 227

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y
CONVIVENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO O

JEFE DE OFICINA
ll.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Gobierno y Convivencia.

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Cumplir con las disposiciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Acuerdos
y las que le delegue el Alcalde, a través de diligencias y comisiones en el area de
su jurisdiccién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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, asi como proponer acciones tendientes a prevenir y
disminuir los asentamientos subnormales en el area de su jurisdiccion.

2. Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas
legales vigentes, tramitarlos y/o remitirlos a la entidad competente.

pms de expansion, en materia policiva, de acuerdo con las
d omunidad
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4. Conocer los asuntos 0 negocios que le asignen la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas y los Acuerdos del Concejo o los Decretos con fuerza de Acuerdo.

5. 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.

6. Expedir boletas de citaciones, de licencias de inhumacion, permisos y
constancias de pérdidas de documentos.

7. Practicar las comisiones civiles ordenadas por los juzgados.

8. Conocer en primera instancia de toda accion civil policiva sobre proteccion a la
propiedad o sus desmembraciones y demas derechos derivados de ello, de
conformidad con las leyes vigentes dentro de su jurisdiccion rural.

9. Conocer por delegacion del Alcalde Municipal de las funciones prescritas en el
Cdbdigo Nacional de Policia.

10. Servir de mediador en la venta al publico de articulos escasos con el fin de
evitar la especulacion, asi como vigilar que los establecimientos de comercio
ubicadas en su jurisdiccion, cumplan con los requisitos establecidos en la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Cddigo Nacional de Policia
Conocimientos en Derecho Administrativo
Plan de Desarrollo del Municipio

Régimen Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Compromiso Cuyabro 5C 7319 -
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e | Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en ciencias Sociales y
Humanas del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

. AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
DAFI

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. anciar procesos juridicos y llevar a cabo el seguimiento a los procesos
contencisy adgsgfrativos a €l asignados.

ES icontec &
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3. Realizar todos los actos administrativos tendientes a resolver las
situaciones administrativas.

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

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

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

7. 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, jas! como la ejecucion y
utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Derecho Administrativo.

Funcién publica.

Contratacién estatal.

Sistema integrado de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL i'@:“ rgOBO
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Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta Profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses profesionales relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 05

CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO,

SUBSECRETARIO, DIRECTOR, SUB
DIRECTOR Y/O JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Despacho Alcalde — Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
DAFI

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecuta actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales,
ES conf,or ico:t.ec. coadyuvando en la realizacion de labores administrativas
.I.OD §gun quuenmlentos de la dependencia.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la concertacién y aplicacion de los criterios laborales basicos
para ser aplicados por las diferentes dependencias municipales, en especial las
diversas unidades juridicas.

2. 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.

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

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

5. 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.

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

7. 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, jas! como la ejecucion y
utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Derecho Administrativo.

Funcion publica.

Contratacion estatal.

Sistema integrado de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES m
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta Profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses profesionales relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ALMACENISTA GENERAL
CcODIGO 215
GRADO ) 03
CLASIFICACION LIBRE NOMBRAMIENTO Y
, REMOCION
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE BIENES Y SUMINISTROS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O
JEFE DE OFICINA

esPA. | K3
TOD&S:2riamen

mento Amfnistrativo de Bienes y Suministros.
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.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la elaboracion, complementacion, actualizacion y ejecucion de los
diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades que le
competan al almacén.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de seleccidn de contratistas, supervisién de contratos y/o

Compromiso Cuyabro

interventoria en los casos que sea designado por su jefe inmediato.

. Preparar los informes periédicos requeridos por sus superiores, dependencias

de la Administracion Municipal y entes de control, incluyendo la organizacion y
envio de documentacion para la rendicibn de cuentas ante la Contraloria
Municipal.

. Planear el suministro oportuno de los bienes muebles, enseres y elementos que

requieran las dependencias de la Administracion Central de acuerdo con la
disponibilidad de recursos, debiendo tener en cuenta los niveles minimos y
maximos de existencias de bienes, elementos e insumos en almacén e
identificando las especificaciones técnicas minimas de los insumos y elementos
requeridos para el normal funcionamiento de la Administracion Municipal.

. Apoyar el proceso de enajenacion de bienes muebles de acuerdo con la

normatividad vigente y el proceso de formulacion y redaccion de inclusiones y
reclamaciones ante la compafiia aseguradora respecto a los bienes muebles.

. Apoyar la implementacion y manejo de mecanismos de control de inventarios a

través del Sistema de Recursos Fisicos (SRF) que permitan el orden y correcta
disposicion de los elementos y enseres en el almacén. De igual manera
Organizar los inventarios fisicos en la administracion central, instituciones
educativas, sedes y sub sedes de la administracion, planeando la correcta
implementacion y manejo de mecanismos de control de inventario tales como
kardex y pruebas o tomas selectivas de inventarios.

. Organizar la entrada y salida de bienes devolutivos y de consumo del Almacén

cumpliendo con los procedimientos establecidos para tales fines, asi como
apoyar el proceso de salidas por bajas de bienes servibles e inservibles y bajas
de bienes por exoneracion de responsabilidad fiscal y siniestros, previamente
autorizadas por el Comité de Bajas, informando a contabilidad para la
afectacién contable respectiva.

. Identificar las necesidades para disefiar el Plan Anual de Adquisiciones y

apoyar la elaboracion, actualizacion, modificacion y publicacion del mismo.

. Apoyar técnicamente el area y servicios a cargo del almacén, administrar los

servicios relacionados con telefonia mévil de acuerdo a los requerimientos de
la; adin] iy, Y proponer procesos, acciones, meétodos, instrumentos,
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9. Apoyar la gestion documental de las actividades de recursos fisicos y
materiales, asi como organizar el control a las respuestas de derechos de
peticion con relacion al almacén.

10.  Apoyar la elaboracion del cronograma de actividades del almacén, disefiar
indicadores de gestion apoyando la consecuente evaluacion y planear
programas y proyectos relacionados con las actividades propias del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de planeacion.
Conocimiento de los formatos del plan de accion.
Constitucion politica de Colombia.

Plan de desarrollo del municipio.

Contratacion publica.

Régimen municipal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del conocimiento en Derecho.

- Titulo Profesional en el area del conocimiento Ciencias Economicas,
administrativas y financieras: Nucleo Béasico del conocimiento en Economia,

AdminigiFESIon, Wtaduria.
ES ico‘r-\;ec TaNet
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- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Béasico del Conocimiento en ingenieria
industrial y Afines.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 09

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE BIENES Y SUMINISTROS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Bienes y suministros.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo efectivo la funcion 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director del Departamento Administrativo en aquellos asuntos
juridicos varios y 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
muRpigipal.

(@)
ES NS
TOD&S |
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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 lo indique.

5. Promover la construccion de indicadores de gestion y logro en su grupo, al
igual que en su correspondiente evaluacion.

6. Presentar los informes periddicos requeridos.

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 este directamente implicado.

8. 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.

9. Realizar todos los trdmites de elaboracion de minutas, protocolizacion vy
registro de las escrituras publicas suscritas por el municipio con referencia a
los anteriores inmuebles y asesorar legalmente de todas las politicas
relacionadas con la administracion de bienes muebles e inmuebles
municipales

10. Colaborar con el Director del departamento en la elaboracién de estudios y
conceptos de proyectos de Acuerdos municipales y en caso de
inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia elaborar los proyectos de
objecién respectivos, asi como expedir certificados o constancias  sobre
actos o documentos que sean competencia  del Departamento
Administrativo o secretaria de despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion politica de Colombia.
e Derecho Administrativo.
e Funcion Publica.
e Sistema Integrado de Gestion.
e Régimen Municipal.
e Redaccion e Interpretacion de textos juridicos.
e Derecho Procesal.
e MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMU

ES .
TOD&S
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¢ | Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del conocimiento en Derecho

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo

EXPERIENCIA
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL

CcODIGO: 222

GRADO: 08

CLASIFICACION: CA

NUMERO DE CARGOS: 13

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION

CARGQPEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

@©

icontec

DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE

W DE OFICINA

SC 7319-1 C0-SCT319- 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

ES
TODAS | [~-

Compromiso Cuyabro

190



Compromiso Cuyabro

Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
2 %  Asuntos Juridicos Laborales

Z._ TR0 SO0

MUNICIPIO DE ARMENIA

[ILAREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo De Planeacion

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas y apoyar al nivel directivo de la dependencia en la
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de su profesién en la
coordinacion, supervision y control de las actividades de la dependencia en aras
del desarrollo y fortalecimiento institucional de la Administracion Municipal en los
aspectos relacionados con las funciones propias de las areas en el proceso de
direccionamiento estratégico

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 planeacion 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 Formulacion, 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. Acompaiiar 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 elaboracién de los diferentes
informes ordenados por los entes de control externo y control interno.

7. Coordinar la recoleccion y procesamiento de la informacion estadistica basica
del Municipio segun metodologias, procesos y procedimientos vigentes.

8. Consolidar los documentos estadisticos socioecondmicos e Informes de
Gestion del Municipio de Armenia en cumplimiento de los requerimientos de
entes de control normas vigentes, sobre la materia.

9. Coordinar la recoleccion y procesamiento de la informacion 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 .

10. Acomparfar procesos de planificacion participativa conforme a la
competencia y objetivos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos e
instrucciones impartidos por el nivel directivo del Municipio.

prte sgbre la aplicacion de los instrumentos de planeacién conforme a
iﬁ)rofesionales y competencias al interior de la dependencia y

al Wal de la Administracion Municipal.

(@)
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia

e Régimen Municipal.

e Plan de Desarrollo del Municipio

e Conocimientos de Planeacion Estratégica

e Conocimiento sobre normas de Gestion de Calidad

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Orientacion al cambio

NIVEL JERARQUICO

e Aporte Técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Instrumentacion de Decisiones

e Direccion y desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Economicas,
Administrativas, Contables y Afines del Nucleo Béasico del Conocimiento en
economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica o en disciplinas
académicas afines con el cargo.

Titulo Profesional en Area del conocimiento en ciencias Sociales y Humanas del
Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho o areas afines con el cargo

Tarjeta profesional conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

ES as disposiciones legales vigentes
TOD
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

St )
A 1889

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Tecnologia e Informacion y Comunicaciones TIC

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar estratégicamente la gestion de tecnologias de la informacion 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 contribucién al
cumplimiento de los fines del Municipio.

.IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular planes, programas y proyectos de gestion TIC, segun
procedimientos institucionales relacionados con la materia.

2. Adelantar las acciones tendientes a garantizar el cumplimiento de los
criterios establecidos para cada una de las fases en el manual para la
implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea de que trata el Decreto
2693 de 2012.

3. Participar activamente en las fases de implementacion del Gobierno en
Linea Territorial GELT, de acuerdo a los lineamientos del Gobierno Nacional.

4. Desarrollar acciones que faciliten a la ciudadania mantenerse informada
sobre los avances del municipio en el acceso a servicios de Gobierno en Linea.

5. Disefar, liderar, formular y presentar a la Nacién a través de las
convocatorias del Ministerio de TIC'S, los proyectos relacionados con el desarrollo
del ecosistema digital en el municipio de Armenia.

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

7. gordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitafl@i€jorg®™g prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplinigiito ¥ planes, programas y proyectos, jas! como la ejecucion y
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utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

9. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos béasicos de planeacion

Conocimiento de los formatos del plan de accion

Constitucion politica de Colombia

Plan de desarrollo del municipio Conocimientos basico de contratacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas y
Computaei@n, Electronica, Telecomunicaciones, Informéatica y Mecatronica.

e N (@ idyjonal conforme a la Ley.
TOD&S

icontec , . .
defposgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  DENOMINACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional DAFI

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas, proyectos, procesos yprocedimientos para el adecuado
manejo de la informacion relacionada con el recurso humano en la administracion
municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracibn de planes, programas y proyectos
correspondientes al Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional,
de acuerdo a la normativa vigente y segun procedimientos establecidos.

2. 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.

3. Resolver las solicitudes e inquietudes presentadas por los funcionarios y
exfuncionarios respecto a los temas de su competencia, conforme a la normativa
vigente.

4. Liderar todas las actividades del area de néminas que correspondan al
sistema de gestion de calidad, segun procedimientos y normas vigentes.

5_ D=
y de ge stion Iu;
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6. Verificar la organizacién y control de los sistemas de informacion del area
de néminas, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad.

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, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Derecho Administrativo.

Funcion publica.

Contratacion estatal.

Sistema integrado de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

4-' DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VII.

ES
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FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el Area del conocimiento en ciencias econémicas,
administrativas y Contables, en el Nucleo Bésico del Conocimiento en Economia,
Contaduria Publica o areas afines.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura y
Urbanismo en el Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Industrial o Afines.
- Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

- Tarjeta Profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Social.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer actividades de apoyo de los procesos correspondientes a la gestion del
municipio de Armenia a fin de impulsar oportunamente los tramites administrativos
internos para propiciar el desarrollo social y politico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con la elaboracion, complementacion, actualizacion y ejecucion
de los diferentes planes, programas, proyectos, politicas procesos y actividades
que le competan a la Dependencia

@
[Drryive
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programas, proyectos, estudios, diagnosticos y perfiles requeridos en la
Dependencia.

3. Disefiar y promover modelos alternativos de socializacion par la comunidad
marginada
4. Asesorar y ejecutar las comunidades en la formulacion, disefio y ejecucion

de proyectos de desarrollo, en coordinacion con el Departamento Administrativo
de Planeacion.

5. Realizar la medicion y andlisis de los resultados que se vayan obteniendo
en la ejecucion de las actividades programadas en el Plan de Accion por procesos,
frente a las metas y objetivos previstos mediante el uso de los Indicadores
predefinidos.

6. Recopilar y verificar la informacién de las diferentes lineas de proyecto para
presentar informes de gestién de la dependencia.

7. 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.

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

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

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad vigente de areas sociales.

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

e Canales de atencién

e Procedimiento y tramites de registro de informacion Técnicas de
comunicacién

e Protocolos de servicios Office, Word, Excel

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

£
COMUNESY &%
s 150 9001 W
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta Profesional conforme a la Ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS 13

DEPENDENCIA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA,

SECRETARIO DE DESPACHO O
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

© W ADMINISTRATIVO
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. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la gestion, ejecucion 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la elaboracion, complementacion, actualizacion y ejecucion
de los diferentes planes, programas, proyectos, politicas procesos y actividades
gue le competan a la Dependencia.

2. Coordinar el disefio y la ejecuciéon de proyectos relacionados con el
desarrollo empresarial.

3. Disefiar estrategias y aplicarlas, promoviendo el fomento la sostenibilidad y
el crecimiento de la base productiva, asi como Asesorar a los empresarios del
Municipio de Armenia realizando acompafiamiento para Su organizacion y
desarrollo.

4. Participar en la elaboracion técnica de los presupuestos, estudios de costos
y proyectos de la Dependencia y colaborar con la construccion de indicadores
técnicos de gestion y logro, al igual que en su correspondiente evaluacion.

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

6. Elaborar el plan de accién del area asignada. Colaborar en la organizacion
y control de los sistemas de informacion de la Dependencia.

7. 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 ejecuciéon y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

8. Contribuir en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

9. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental
conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ES .
TOD@&S -
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e Conocimientos Basicos de planeacion.
e Constitucion Politica de Colombia
e Plan de Desarrollo del Municipio
e Régimen Municipal

VI.  VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Econdmicas,
Administrativas, Contables y Afines del Nucleo Béasico del Conocimiento en
economia, Administracion y finanzas o afines y Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines del Nucleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria Industrial
- Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
EQUIVALENCIAS.

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes

© Wal

icontec

ES
TODA&S 7

SC 7319-1 C0-SCT319- 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

Compromiso Cuyabro

201



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

D
M.IIIGIPIO DE AHMENIA

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda.
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y realizar seguimiento a la ejecucion de ingresos, gastos e
inversiones del presupuesto de la entidad, asi como sus modificaciones para el
cumplimiento de las normas presupuestales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el proceso de elaboracién y programacion del presupuesto municipal,
en coordinacion con el Departamento Administrativo de Planeacion.

2. Preparar el decreto de liquidacion y el de repeticion del presupuesto, cuando
asi se requiera Analizar, construir y registrar las reservas presupuestales

3. Coordinar la operacién, procedimiento y actualizacién de la informacion
presupuestal del Municipio y dirigir y coordinar la proyeccién de los movimientos
de créditos adicionales, contra créditos y traslados presupuestales, sometidos a
consideracion del Alcalde.

4. Proyectar la sustanciacion y acompafamiento de los proyectos de Acuerdos,
ante el Concejo Municipal

5. Expedir los certificados de disponibilidad y registro presupuestal que le sean
solicitados de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

6. Coordinar el proceso de cierre de la vigencia presupuestal.

7. Coordlnar promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
ampiestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
ar&proyectos, jas! como la ejecucién y utilizacion optima de los
sporfible
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8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area

interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

9. Dirigir las actividades de los funcionarios y grupos de trabajo bajo su
responsabilidad, fijando los mecanismos, criterios de evaluacion, seguimiento de
los objetivos institucionales.

10.  Administrar, organizar y valorar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Plan de Desarrollo

Presupuesto del Municipio.

MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento en Ciencias Economicas,
administrativas y Contables en el Nucleo Basico del conocimiento Contaduria.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.

[ demrado areas relacionadas con las funciones del cargo.

\
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EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO ] 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo Juridico.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el desarrollo efectivo la funcion 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver todo tipo de consultas sobre asuntos juridicos al interior de la
administracion central y expedir certificados o constancias sobre actos o
documentos que sean competencia del Departamento Administrativo Juridico.

2. Coordinar las actividades del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial

3. Promover la construccion de indicadores de gestion y logro en su grupo, al
igual que en su correspondiente evaluacion. Presentar los informes periédicos
requeridos por sus superiores.

4. Asesg@rak, actualizar y divulgar la legislacién vy jurisprudencia vigentes, a las
diferent@sZdep cias municipales en lo concerniente al Cédigo Contencioso
~."°°“‘ 0 yaderpas normas de derecho publico y colaborar con el Director del
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Departamento Administrativo Juridico en la elaboracion de estudios y conceptos
de proyectos de Acuerdo y Acuerdos, y en caso de inconstitucionalidad, ilegalidad
0 inconveniencia, elaborar los proyectos de objecion respectivos.

5. 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 y 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.

6. Sustanciar para decision del Alcalde los recursos interpuestos en segunda
instancia contra los asuntos de la administracién central y 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.

7. 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, asi como 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.

8. Dar Asesoria a la comunidad que solicite informacién sobre el proceso de
titularizacion de los bienes inmuebles de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad
vigente.

9. Preparar los proyectos de resolucion de registro de la Propiedad Horizontal y
de sus organos de administracion y elaborar las citaciones a fin de notificar el
contenido de las resoluciones y demas actos administrativos que emanen del
Departamento Administrativo juridico.

10.  Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del area interna de su competencia y 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 éptima de los recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Funcion publica.

Estructura de la entidad.

Conocimientos basicos en contratacion estatal.
MIPG.

Laboral y Seguridad Social

XOMIPE FENGIAS COMPORTAMENTALES
icontec 18]

ES
TODA&S 7
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COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional Area del conocimiento Ciencias Sociales y Humanas:
Nucleo Basico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

© Wal

icontec

ES
TODA&S 7
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l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Infraestructura

. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar, evaluar y priorizar en coordinacibn con el Departamento
Administrativo de planeacion y las deméas 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.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en coordinacién con el Departamento Administrativo de
Planeacién, 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, administracion, seguimiento y vigilancia de los
procesos precontractuales de contratacidbn necesarios para garantizar y
desarrollar el normal cumplimiento de las funciones y servicios a cargo de
la secretaria.

4. Brindar asesoria y técnica 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. Coordinar y controlar la ejecucion de las obras de construccion,

mantenimiento y adecuacion de la infraestructura municipal del desarrollo
5] @ilg vial municipal, que se ejecutan a través de convenios,
deledagiG ' atacion.

150 9001

ES
TOD&S
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6. Coordinar con las Secretarias de Desarrollo Social y Gobierno la
promocion y asesoria técnica a la comunidad en las acciones que
demanden la solucién de sus necesidades y o 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. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

9. 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 ejecucién
y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica

Manejo de presupuesto estatal.

Plan de Desarrollo del Municipio

MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ingenieria, Arquitectura y
Wrbanis @ 2N el Ndcleo Bésico del Conocimiento en Ingenieria Civil.

ES b aeta Rfofelional conforme a la ley.
TOD&S

6| deYgogdrado a en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Compromiso Cuyabro
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EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses experiencia profesional relacionada
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

VIIl.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

« AREA FUNCIONAL
Secretaria de Infraestructura

« PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar Juridicamente a la dependencia y comunidad en general, en la
contratacion de ejecucién 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.

« DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al secretario y a la Administraciéon Municipal en aquellos asuntos
juridicos que tienen que ver con su especialidad.

2. Sugerir las modificaciones o0 decisiones que sean necesarias para el
desarrollo de los procesos o procedimientos de la dependencia.

3. Promover la construccion de indicadores de gestion y logro en su grupo, al
igual que en su correspondiente evaluacion.

4. Presentar los informes periodicos requeridos por sus superiores.

5. AGES
diferen pene

ES
TODA&S

SC 73191 50 - SCT319 - 1
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6. 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.

7. Realizar todos los tramites de elaboracibn de minutas y contratos
necesarios para el buen funcionamiento de la contratacion de la secretaria.

8. Colaborar en la elaboracién 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
acuerdos.

9. Realizar la defensa judicial del municipio en los procesos que sean
sometidos a reparto en la secretaria de infraestructura.

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

« CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en contratacion publica.
Manejo de presupuesto estatal.

Normatividad ambiental.

Prevencion y atencion de desastres.

Ley organica de planificacion.

Normas sobre ordenamiento territorial.
Conocimientos basicos en derecho publico.

o COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Dikeeeion y desarrollo del personal.
e&ones.

\
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/. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en el Area del Conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Béasico del Conocimiento Derecho.

- Tarjeta Profesional conforme a la ley.

- Titulo de posgrado a en &reas relacionadas con las funciones del cargo.
EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE BIENES Y SUMINISTROS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Bienes y suministros.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones juridicas para la adquisicién 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 misidn institucional y la satisfaccion de los clientes internos y
externos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ES ;amini
TODA&S

Compromiso Cuyabro

ehiar | cumentos y/o revisar desde el punto de vista juridico, actos
tratic SW%Iionados con las etapas precontractual, contractual y
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postcontractual delegada en el Departamento Administrativo que sean sometidos
a su consideracion. De igual manera, disefiar y redactar, bajo la normatividad
vigente, los pardmetros y competencias bajo las cuales se deben llevar a cabo la
contratacion, la apertura y direccibn de concursos Yy licitaciones en la
Administracion Central.

2. Administrar los procesos de adquisicion de polizas que amparen los bienes
de posibles riesgos que pudiesen afectarlos; y reportar la informacién requerida
por las compafias de seguros en caso de reclamaciones.

3. Resolver las consultas sometidas a su consideracion de acuerdo a su
especialidad al interior de la Administracion Central o de su dependencia y apoyar
en los comités, mesas de trabajo y reuniones por designacion de su jefe inmediato.

4. Apoyar la supervision de los contratos en los casos que su jefe inmediato
asi se lo indique y relacionada con su especialidad y funciones.

5. Redactar oportunamente las respuestas a los Derechos de Peticion que le
sean entregados por reparto, relacionados con la dependencia y las citaciones a
fin de notificar el contenido de las Resoluciones y otros actos administrativos que
emanen del Departamento Administrativo.

6. Apoyar la revision de los actos administrativos que se produzcan en el
Departamento Administrativo para la firma del Director y redactar los informes
periodicos requeridos por sus superiores.

7. Proponer procesos, acciones, meétodos, instrumentos, estudios e
investigaciones que permitan cumplir y mejorar los servicios, metas y procesos
propios del area, asi como apoyar la construccion de indicadores de gestion y la
correspondiente evaluacion.

8. Apoyar la representacion judicial del Alcalde, en los procesos asignados y
relacionados con la dependencia, asi como la representacion judicial vy
seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos civiles o contenciosos
administrativos en los que el municipio tenga interés o esté directamente implicado
o relacionado y que tengan conexion con la dependencia.

9. Administrar, organizar y valorar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area.

10. Apoyar la elaboracién 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

° Astifucigp.politica de Colombia.
ES o Derec éfﬁﬁ%istrativo.
TODAS°* | F¥
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¢ | Sistema integrado de gestion.

¢ Régimen municipal.

Redaccion e interpretacion de textos juridicos.
Derecho procesal.

Funciones y estructura de la entidad.

MIPG.

VIll.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del conocimiento en Derecho.

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Econdmicas,
administrativas y financieras: Nucleo Basico del conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
Industrial.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de posgrado a en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Y
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

ES
TOD&S | (-]
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EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA,

SECRETARIO DE DESPACHO O JEFE
DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Transito y Transporte

. PROPOSITO PRINCIPAL:

Ejecutar los conocimientos profesionales especializados en los asuntos juridicos
sometidos a su consideracion, de acuerdo con las necesidades y requerimientos
de su area de desempefio en especial en materia de transito y transporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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
con 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.

ES 6. evisar tos administrativos que se elaboren dentro de los procesos
TOD&S tra Vegfle proyecten los servidores publicos o contratistas de la

Compromiso Cuyabro CO - SC7319 -1

R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

214



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

yn@& ~ SOTLACES
MUNICIPIO DE ARMENIA

dependencia.

7. Suscribir los actos de tramite dentro de las investigaciones de los informes
anicos de infracciones de transporte.

8. Revisar las respuestas a los derechos de peticion referentes a transporte y
que los proyecten los servidores publicos o contratistas de la dependencia.

9. Corregir los errores de grabacion en el sistema QX-TRANSITO, de las
ordenes de comparendo y de los informes Unicos de infracciones de transporte.

10. Suscribir los historiales de conductor que exija el sistema QX-TRANSITO.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Régimen Municipal

Caodigo Nacional de Transito

Cdédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso Administrativo
MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

icontec

TOD ?RM WEI\MCA
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- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho.

- Tarjeta profesional vigente conforme a la ley.

- Titulo de posgrado a en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE
DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE DE
OFICINA

ll. AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo efectivo la funcion 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 en materia de administracion de
personal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y resolver todo tipo de consultas al Director del Departamento y a la
administracion municipal en aquellos asuntos juridicos que le sean sometidos a
su consideracion.

ipar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen con

ewdes particulares del Departamento Administrativo y las

\
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generales de la administracion municipal y sugerir las modificaciones o
decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los procesos o0
procedimientos de la dependencia.
3. Actuar como supervisor en los casos que su jefe inmediato asi lo indique.
4. Promover la construccion de indicadores de gestion y logro en su grupo, al
igual que en su correspondiente evaluacion y presentar los informes periédicos
que le sean requeridos.
5. Llevar a cabo el seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos
relacionados con el sistema de carrera administrativa y de situaciones
administrativas del personal de la entidad en que se encuentre implicado el
municipio

6. Sustanciar para la decision del Director los recursos interpuestos en instancia
contra asuntos de personal de la administracion central.

7. Realizar el estudio de los documentos relacionados con convocatorias a
concurso de méritos y coordinar el cargue de informacion en el programa
respectivo de la CNSC..

8. Colaborar en la elaboracién de estudios, conceptos de proyectos de acuerdo,
acuerdos, decretos reglamentarios, 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, en administracion del personal.

9. Apoyar y coordinar el tramite de estudio y decision de las negociaciones
colectivas de empleados publicos y proyectar los actos necesarios para su
registro en el Ministerio del Trabajo por parte de las organizaciones sindicales.
10. Proyectar respuesta a los derechos de peticion que en materia de personal le
sean asignados conforme a su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion politica de Colombia.
e Funcién publica.
e Conocimiento de normas de negociacion colectiva
e MIPG.
e Conocimiento de normas de carrera administrativa
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES
e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
NIVEL JERARQUICO
joile tecpico profesional.
,cf,(?i‘ ni& efectiva.
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Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional Area del conocimiento Ciencias Sociales y Humanas:

Nucleo Bésico del Conocimiento Derecho.

Tarjeta profesional conforme a la Ley.
Titulo de posgrado areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222

GRADO 08

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE CARGOS TRECE (13)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE BIENES Y SUMINISTROS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA

AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo de Bienes y suministros.

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones juridicas para la adquisicién 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 misidn institucional y la satisfaccion de los clientes internos y
externos.

V.

ES 1.
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postcontractual delegada en el Departamento Administrativo que sean
sometidos a su consideracion. De igual manera, disefiar y redactar, bajo la
normatividad vigente, los parametros y competencias bajo las cuales se
deben llevar a cabo la contratacién, la apertura y direccién de concursos y
licitaciones en la Administracion Central.

Administrar los procesos de adquisicion de polizas que amparen los bienes
de posibles riesgos que pudiesen afectarlos; y reportar la informacién
requerida por las compafias de seguros en caso de reclamaciones.

Resolver las consultas sometidas a su consideracion de acuerdo a su
especialidad al interior de la Administracién Central o de su dependencia y
apoyar en los comités, mesas de trabajo y reuniones por designacion de su
jefe inmediato.

Apoyar la supervision de los contratos en los casos que su jefe inmediato asi
se lo indique y relacionada con su especialidad y funciones.

Redactar oportunamente las respuestas a los Derechos de Peticién que le
sean entregados por reparto, relacionados con la dependencia y las
citaciones a fin de notificar el contenido de las Resoluciones y otros actos
administrativos que emanen del Departamento Administrativo.

Apoyar la revision de los actos administrativos que se produzcan en el
Departamento Administrativo para la firma del Director y redactar los
informes periddicos requeridos por sus superiores.

Proponer procesos, acciones, métodos, instrumentos, estudios e
investigaciones que permitan cumplir y mejorar los servicios, metas y
procesos propios del area, asi como apoyar la construccion de indicadores
de gestién y la correspondiente evaluacion.

Apoyar la representacion judicial del Alcalde, en los procesos asignados y
relacionados con la dependencia, asi como la representacion judicial y
seguimiento a los procesos en los que se debatan asuntos civiles o
contenciosos administrativos en los que el municipio tenga interés o esté
directamente implicado o relacionado y que tengan conexién con la
dependencia.

Administrar, organizar y valorar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area.

Apoyar la elaboracién 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 Constitucién, la ley y las ordenanzas
y los acuerdos municipales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Iitica de Colombia.
Mistrativo.
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e | Funcion publica.

e Sistema integrado de gestion.

Régimen municipal.

Redaccion e interpretacion de textos juridicos.
Derecho procesal.

Funciones y estructura de la entidad.

MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Sociales y
Humanas: Nucleo Basico del conocimiento en Derecho

- Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias Econdmicas,
administrativas y financieras: Nucleo Basico del conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
Industrial.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de posgrado areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Veintic@Z%es de experiencia profesional relacionada.
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EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN
EL AREA DE SALUD

cODIGO 242

GRADO 07

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO-
SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA.

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales
especializados, conforme a su perfil, en especial realizar el analisis de la Situacion
de Salud en el Municipio de Armenia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 peticién, solicitudes y demas requerimientos
gue 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.

S. r
Asegur
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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 y Apoyar el proceso
precontractual y contractual que adelanta la Secretaria de Salud Municipal, de
conformidad con la delegacion y normatividad vigente.

7. Acompafar el proceso de seguimiento a los contratos de Prestacion 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 poblacion vinculada.

8. Acompafar 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. Contribuir en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestidén - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental
conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Fundamentos Administracién Publica

Contratacién Publica

Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo
Redaccion e Interpretacion de textos juridicos.

MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

G
F 1

SC 7319 50 - SCT319 - 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

Compromiso Cuyabro

222



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

ﬁlclmnéﬁmi;ﬁ
e | Instrumentaciéon de decisiones.

e Direccién y desarrollo del personal.
e Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en area del conocimiento en ciencias sociales y humana:
Nucleo basico del conocimiento de derecho - o en disciplinas académicas afines
con el cargo.

- Titulo de postgrado en Derecho Administrativo o areas afines con el cargo.
- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con el sector
salud

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN
EL AREA DE SALUD

cODIGO 242

GRADO 07

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO-
SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA.

1.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Reallzar las actividades asignadas aplicando sus conocimientos profesionales

especializados, conforme a su perfil, en especial realizar el analisis de la Situacion
de Salud@ael mlplo de Armenia.
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IV. | DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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 informacion validad y actualizada de natalidad y
mortalidad.

3. Desarrollar el analisis de la situacion de salud de la poblacion, 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 epidemioldgicos ocurridos en el Municipio. Asi mismo coordinar las
actividades de control de brotes epidemioldgicos.

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 Informacion en Salud Publica con los atributos de
calidad.

7. Participar en la formulacion del Plan Territorial de Salud, resultado del
diagnéstico 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. Contribuir en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestién - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental
conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion politica de Colombia.
e Reégimen 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.
[k mw Basicos Funcién Publica.

ES
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VI. I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidon de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en area del conocimiento en Ciencias de la Salud, del
Nucleo Basico del Conocimiento de medicina.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

- Titulo de postgrado en Epidemiologia.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con el sector
salud

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS SEIS (6)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y
CONVIVENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA.

ll.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Gobierno y Convivencia.

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde en todos los procesos de la Gestion del Riesgo como
responsable directo y servir de Orientador de las Politicas de Desarrollo en el
Municipio enfocados en Reduccion del Riesgo, Conocimiento del Riesgo y Manejo
de Desastres.

2. Definir las responsabilidades y funciones de todos los organismos y
entidades publicas, privadas y comunitarias en las fases de prevencion, manejo,
rehabilitacion, reconstruccion y desarrollo a que den lugar las situaciones de
desastre o de calamidad.

3. administrativos que sean indispensables para la prevencién y atencion de
las situaciones, de desastre o calamidad. Articular en el sistema todas las
instituciones participantes.

4. Convocar al CMGRD para declarar el estado de alerta o alarma a que dé
lugar en una situacion de desastre y aplicar de manera integral del Plan Municipal
para la Gestion de Riesgo de Desastres (PMGRD) y estrategia municipal de
respuesta de emergencias (EMRE).

5. Coordinar las diferentes comisiones tanto en las actividades de planeacion
como de ejecucion.

6. Coordinar las actividades necesarias para la prevencion, atenciéon vy
dgsaigsastres en la ciudad de Armenia, siguiendo los procesos
previamgnte| esfablefidos en el sistema.

ES
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7. Elaborar los proyectos que deben ser incluidos en el plan de desarrollo y
planes de ordenamiento territorial que busquen la reduccion de los niveles de
riesgo en la ciudad.

8. los estudios sobre amenazas, analisis de condiciones de vulnerabilidad y
de evaluacion de riesgos, con el apoyo de otras entidades publicas y privadas.

9. con la Unidad Nacional para la Gestion de Riesgo de Desastres en la
preparacion de la documentacion indispensable para que el Consejo Municipal de
Gestidon de Riesgo de Desastres pueda rendir el concepto previo a la declaratoria
a la normalidad.

10. Ejecutar las acciones establecidas en las Estrategias de Respuesta (Planes
de contingencia) y de orientacidén para la atencién inmediata de emergencias y
desastres.

11.  Aplicar los programas de educacion, capacitacion e informacion publica que
se establezcan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan de Desarrollo del Municipio
Politica de Gestidn del Riesgo
Guia de Gestion del Riesgo
Sistema de Gestion del Riesgo
Metodologia del Gestion del Riesgo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
DIFRS on yseigsarrollo del personal.
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VIl. | REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Econdmicas,
Administrativas, Contables y Afines del Nucleo Basico del Conocimiento en
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Administracion
Financiera o en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho.

- Titulo Profesional en Area del conocimiento en ciencias de la Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Ingenieria Industrial o areas afines el cargo

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS
Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

GRADO 07

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO-
SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O JEFE
DE OFICINA.

.  AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Enviar a la Administracion del Sistema de Gestion Integrado Calidad MECI,

los formatos que se generan al interior de cada actividad del proceso en la
Secretaria, para su debida normalizacion.

2. Solicitar a la Administracion del SGI, el cambio de version de las distintas
matrices que constituyen el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Secretaria de Salud

3. Colaborar en la construccién de indicadores de gestidon de la Secretaria de
Salud.
4. 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.

5. Presentar informes relacionados con el Sistema de Gestidon Integrado, al
Secretario de Despacho, a entes de control y demas clientes internos y externos.

6. Brindar capacitacion y asesoria al personal de la Secretaria de Salud, en
temas relacionados con el Sistema de Gestién Integrado Calidad-MECI

7. Sugerir las modificaciones o recomendaciones que sean necesarias para
el desarrollo de los procesos o procedimientos de la Secretaria de Salud
Municipal, asi como participar en la formulacioén, 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, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

9. Contribuir en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo
del modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG, segun directrices definidas
por el DAFP y normatividad legal vigente.

10. Ejecutar y dar cumplimiento al programa de gestion documental
conservando las normas de archivo vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos Constitucion Politica

Régimen Administracién Pubica

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Norma Técnica de la Calidad de la Gestion Publica
Plan Decenal y territorial de Salud

MIPG

VI.

Caly
\@/

PET, IAS COMPORTAMENTALES
icontec

ES
TODasoMuNES | I

SC 73191 50 - SCT319 - 1
R-AM-SGI-001 V5 13/01/2020

Compromiso Cuyabro

229



Nit: 890000464-3
Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional
Asuntos Juridicos Laborales

< =
P o o
MUNICIPIO DE ARMENIA

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

e Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional en area del conocimiento en economia, administracion,
contaduria y afines: nucleo basico del conocimiento en economia, administracion
o en disciplinas académicas afines con el cargo.

- Titulo profesional en el Area del conocimiento ciencias Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo Y Afines: Nucleo Basico del Conocimiento en ingenieria
industrial y afines.

- Tarjeta profesional conforme a la ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.
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|. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

St )
A_ 1889
38

NIVEL ] PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO ) 07

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO, SUBSECRETARIO,

DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y/O
JEFE DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo de Control Interno.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 y
presentar los informes derivados de las mismas de acuerdo a los resultados
obtenidos.

2. Presentar los informes derivados de las Auditorias Internas de Gestion de
acuerdo a los resultados obtenidos

3. 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.

4. Servir de enlace en las visitas de los Entes de Control y Auditoria Externa
de acuerdo a programacion establecida y requerimientos realizados.

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. Presentar informes requeridos por la Direccion del Departamento
Administrativo de Control Interno, segun términos y plazos establecidos.

7. Realizar seguimiento a la implementacion y efectividad de los controles
internos er el prgceso de gestion financiera y contable de la entidad, segun la
normat ic;%‘ic»
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8. Apoyar a la Gestion Documental de las actividades relacionadas con el

archivo de gestidn, segun necesidades del departamento, y conforme a plazos
establecidos.

9. Ejercer el rol de enlace del proceso o actividad, segun directrices internas
establecidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos Constitucion Politica de Colombia.

Régimen Administracion Pubica.

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluaciéon de la
gestion.

Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

e MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo del personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

gegional en el Area del conocimiento Ciencias Sociales y
Bsico del Conocimiento Derecho.
8ional conforme a la ley.
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EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional en asuntos de Control
Interno.

EQUIVALENCIAS

Las establecidas en las disposiciones legales vigentes.

|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO ) 07

CLASIFICACION CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JURIDICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE, SECRETARIO DE

DESPACHO, SUBSECRETARIO,
DIRECTOR, SUBDIRECTOR, JEFE
DE OFICINA

ll.  AREA FUNCIONAL
Departamento Administrativo Juridico.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, resolver y elaborar conceptos consultas al Director de
Departamento Administrativo Juridico y a la Administracion Municipal en los
diferentes asuntos juridicos.

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 y sugerir las
modificagi@@es o decisiones que sean necesarias para el desarrollo de los
proces@s@ifrog€dmientos de la dependencia.
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3. Actuar como supervisor en los casos que sea asignado.

4. Contribuir a la construccion de indicadores de gestion y logro en su grupo,
al igual que en su correspondiente evaluacion.

5. Presentar los informes periédicos requeridos por sus superiores.

6. Asesorar, actualizar y divulgar la legislacion y jurisprudencia vigentes, a las
diferentes dependencias municipales en lo concernientes a cédigo 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 en comun acuerdo con el Director del
Departamento Administrativo Juridico.

8. Sustanciar para decision del Alcalde los recursos interpuestos en segunda
instancia contra los asuntos de la Administracion Central.

9. Elaborar las citaciones a fin de notificar el contenido de Resoluciones y
otros actos Administrativos que emane en Departamento Administrativo Juridico,
efectuar las notificacion