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DECRETO No. 095
Septiembre 01 de 2018

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA LA PLANTA DE PERSONAL DEL
MUNICIPIO DE SONSON -ANTIOQUIA-”

El Alcalde Municipal de Sonsén -Antioquia- en ejercicio de las facultades conferidas
por la Constitucidon y la ley y especialmente las establecidas en la Constitucion
Politicay laleyy

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica determina que la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Que el numeral 3° del articulo 315 de la Constitucién Politica determina como
atribucion del Alcalde, la de dirigir la accion administrativa del municipio, asegurar
el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo.

Que el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 227 del Decreto
019 de 2012, determina que las reformas de plantas de personal de empleos de las
entidades de la Rama Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial, deberan
motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacion de
la Administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo
demuestren, elaborados por las respectivas entidades bajo las directrices del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y de la Escuela Superior de
Administracion Publica - ESAP-.

Que el Decreto 1083 de 2015 prescribe en el articulo 2.2.12.3. que los estudios que
soporten las modificaciones de las plantas de empleos, deberan basarse en
metodologias de disefio organizacional y ocupacional que contemplen, como
minimo, los siguientes aspectos:

1. Analisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo.
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2. Evaluacion de la prestacion de los servicios.
3. Evaluacion de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos.

Que la Corte Constitucional a través de la sentencia C-447 de 1997, expuso lo
siguiente en relacion con la planta de personal de las entidades publicas:

La administracion publica debe ser evolutiva y no estética, en la medida en
gue esta llamada a resolver los problemas de una sociedad cambiante. Por
esta razon, una planta de personal rigidamente establecida en una ley o un
reglamento cuya modificacion estuviera sujeta a dispendiosos tramites,
resultaria altamente inconveniente y tenderia a paralizar a la misma
administracion, como lo ha dicho la Corte, desconociendo, de paso, el articulo
segundo de la Constitucion, en virtud del cual las autoridades de la Republica
estan instituidas para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del
Estado y de los particulares.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) a través de la
Guia de redisefio para entidades del orden territorial V2! expone la siguiente
recomendacion en relacion con las plantas globales de empleo:

Teniendo en cuenta lo anterior, Funciéon Publica recomienda que las
entidades constituyan plantas globales de empleo, en la medida que las
mismas tienen las siguientes ventajas:

* Proporciona agilidad, eficiencia y productividad en el logro de los objetivos
institucionales.

* Flexibiliza la administracion del recurso humano al permitir la movilidad del
personal de un area a otra, lo que permite dinamizar procesos operativos y
técnicos y facilita la gestion de la entidad.

1 Elaborada en el mes de junio de 2018 y publicada en:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/admon/files/empresas/ZWI1wcmVzYV83Ng==/imgproductos/1
450053934 985de3129ddb156e36ce4cf0e215cdc9.pdf.
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* Facilita la conformacion de grupos internos de trabajo, permanentes o
transitorios, conformados con personal interdisciplinario, liderados por
funcionarios altamente calificados. Esto servirA como una alternativa para
racionalizar las actividades, para el maximo aprovechamiento del recurso
humano.?

Que la Direccion de Talento Humano del Municipio de Sonsén, Antioquia, elaboré
los estudios técnicos en los cuales se justifica la presente modificacion.

En virtud de lo expuesto, el Alcalde Municipal de Sonsoén -Antioquia-,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. MODIFICAR la naturaleza juridica de la planta de empleos
estructural de la Alcaldia del Municipio de Sonson, Antioquia, de una planta
estructural a una planta de cargos global.

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones propias de la Alcaldia del Municipio de
Sonsén, Antioquia, seran cumplidas por la planta global de personal que se
establece a continuacion:

APk LB Denominacién del cargo Cédigo | Grado
cargos
DESPACHO DEL ALCALDE
Uno (1) Alcalde 5
Uno (1) Secretaria Ejecutiva del Despacho del Alcalde 438 7
Uno (1) Auxiliar Administrativa Recepcionista 407 3
Oficina de Control Interno
Uno (1) \ Asesor de Control Interno \ 105 \ 8
SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION CIUDADANA

2 Esta informacion puede ser consultada en las paginas 47 y 48 de la Guia
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Uno (1) Secretario de Despacho - Gobierno 20 3
Uno (1) Profesional Universitario - Abogado 217 2
Uno (1) Técnico Administrativo - Contratacion 367 5
Uno (1) Conductor 480 5
Uno (1) Celador a77 4
Uno (1) Auxiliar de Servicios Generales - Mensajeria 470 1
Uno (1) Auxiliar de Servicios Generales - Mensajeria 470 2
Dos (2) Auxiliar de Servicios Generales - Aseo 470 1
Direccion de Talento Humano
Uno (1) Director de Talento Humano 9 1
Uno (1) Técnico Administrativo - Talento Humano 367 5
Uno (1) Técnico Administrativo - Rendicion de cuentas y 367 3
Pasivocol
Inspeccion de Policia
Uno (1) Inspector de Policia 303 7
Uno (1) Inspector de Pollc_la Correglmlen'tos la Danta, San 303 5
Miguel y Jerusalén
Uno (1) Auxiliar Administrativo Inspeccion la Danta 407
Uno (1) Auxiliar Administrativo Inspeccién la San Miguel 407
Uno (1) | Auxiliar Administrativo Inspeccion la San Jerusalén 407 4
Comisarias de Familia
Uno (1) Comisario de Familia 202 2
Uno (1) Comisario de Fam_llla Correglmleptos la Danta, San 202 5
Miguel y Jerusalén
Uno (1) Profesional Universitario - Psicélogo 219 1
Uno (1) Profesional - Psicoélogo la Panta, San Miguel y 219 1
Jerusalén
Uno (1) | Auxiliar Administrativo Inspeccion la San Jerusalén 407 4
Alcaldia de Sonson
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Auxiliar Administrativo Comisaria de Familia la
Uno (1) Danta, San Miguel y Jerusalén 407 6
Almacén Municipal
Uno (1) Profesional - Almacenista General 219 1
Uno (1) Auxiliar Administrativo - Almacén 407
Inspeccidn de Transito y Transporte
Uno (1) Inspector de Transito y Transporte 312 8
Dos (2) Técnico Administrativo de Transito 367 3
Archivo Municipal
Uno (1) Técnico Administrativo de Archivo 367 5
Uno (1) Auxiliar Administrativo Archivo 367 3
Uno (1) Auxiliar de Servicios Generales - Mensajeria 470 1
SECRETARIA DE PLANEACION
Uno (1) Secretario de Despacho - Planeacién 20 3
Uno (1) Profesional Universitario - Planeacién 219 2
Uno (1) Técnico Operativo - Planeacion 314 7
Uno (1) Técnico Administrativo - Planeacion 367 5
Banco de Programas y Proyectos
Uno (1) Director del Banco de Programas y Proyectos 9 1
Catastro
Uno (1) Auxiliar Administrativo Fotometria 407 3
Uno (1) Auxiliar Administrativo de Mutacion 407 3
Uno (1) Técnico Operativo - Planeacion 314 7
Uno (1) Técnico Administrativo - Planeacion 367 5
SECRETARIA DE HACIENDA
Uno (1) Secretario de Despacho - Hacienda 20 3
Uno (1) Técnico Administrativo Presupuesto 367 5
Alcaldia de Sonson
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Tesoreria
Uno (1) Tesorero General 201 2
Uno (1) Técnico Administrativo de Pagos 367 5
Uno (1) Auxiliar Administrativo de Recaudo 407 3
Uno (1) Auxiliar Administrativo Liquidador de Impuestos 407 3
Uno (1) Auxiliar Administrativo Tesoreria Corregimiento la 407 6
Danta
Uno (1) Auxiliar Administrativo Te;orerla Corregimiento la 407 6
San Miguel
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
Uno (1) Secretario de Despacho - Infraestructura 20 3
Uno (1) Técnico Operativo Electricista 314 7
Uno (1) Técnico Operativo en Construcciones Civiles 314 5
Uno (1) Auxiliar Admlnlstratlyo .SuperV|S|on de Obras 407 4
Pudblicas
Direccion de Vivienda
Uno (1) \ Director de Vivienda \ 9 \ 1
SECRETARIA DE SALUD
Uno (1) Secretario de Despacho - Salud 20 3
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y FAMILIA
Uno (1) | Secretario de Despacho - Inclusién Social y Familia 20 3
Uno (1) Profesional Universitario - Psicélogo 219 1
Uno (1) Técnico AdmlnlstratlvAo - Enlace Mas Familias En 367 5
ccion
Uno (1) Auxiliar Administrativo -_Promotor de Programas 407 4
Sociales
SECRETARIA DE ASISTENCIA RURAL Y MEDIO AMBIENTE
Uno (1) Secretario de Despacho - SARYMA 20 3
Uno (1) Profesional Universitario - Agronomo 219 1
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Uno (1) Técnico Operativo Agropecuario 314 7
Uno (1) Técnico Operativo Agropecuario 314 5
Uno (1) Técnico Operativo Agrogecuarlo la Dantay 314 5

Jerusalén
Uno (1) Técnico Operativo Agropecuario San Miguel 314
Uno (1) Operario Viverista 487

SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Uno (1) Secretario de Despacho - Educacion, Cultura 'y 20 3
Deportes
Direccion Técnica de Cultura
Uno (1) Director Técnico de Cultura 9 1
Uno (1) Técnico Operativo de Cultura y Patrimonio 314 7
Uno (1) Técnico Administrativo - Ciudadela y Biblioteca 367 5
Uno (1) Auxiliar Administrativo Biblioteca 407 1
Direccion de Deportes
Uno (1) Director Técnico de Deportes 9
Uno (1) Instructor 314 3
Direccion de Infraestructura Educativa
Uno (1) Director de Infraestructura Educativa 9 1
GERENCIA PARA EL MAGDALENA MEDIO SONSONENO
Secretario de Despacho - Gerente para el

Uno (1) Magdalena Medio Sonsonefio 39 3
Uno (1) Auxiliar Administrativo Geren~0|a Magdalena Medio 407 6

Sonsoneno

PLANTA GLOBAL
Siete (7) | Auxiliar Administrativo | 407 | 4

ARTICULO TERCERO. MODIFICAR el articulo 1° del Decreto 061 de 13 de agosto
de 2016, los Articulos 1°, 2° y 3° del Decreto 081 del 12 de Julio de 2016, el Articulo
1° del Decreto 153 del 31 de octubre de 2016 y los Articulos 1°, 2°, 3°, 4°,5°, 6° y
7° del Decreto 156 de 2016 en los siguientes términos:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Alcalde Municipal
Cddigo: 005
Grado: NA
Tipo de Empleo: Eleccién Popular
No. de Cargos: 1
Dependencia Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato NA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la administracién publica en el Municipio, ejecutar los acuerdos del Concejo
y las funciones que le sean delegadas por el presidente de la Republica o el
Gobernador, ademas desempeiniar la funcién de Gerente o Administrador Local y
Representante Legal de la Entidad Territorial.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Con Caracter General:

1. Cumplir y hacer cumplir en el Municipio la Constitucion, las Leyes, los
Decretos, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental y los Acuerdos del
Concejo Municipal.

2. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones y o6rdenes del Presidente de la Republica y el Gobernador del
Departamento de Antioquia y en su calidad de primera autoridad de policia del
Municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las ordenes que le
imparta por conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accion administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente; nombrar y remover a los funcionarios bajo su responsabilidad.

Alcaldia de Sonso6n .
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4. Ejercer la direccion y coordinacion de las actividades juridicas del Municipio
y supervisar su efectividad y observancia de sus recomendaciones.
5. Garantizar el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y

observancia de sus recomendaciones.

A. Con estricta sujecion a lo previsto por el articulo 91 de la Ley 136 de 1994 y en
relacion con El Concejo, las siguientes:

1. Presentar los proyectos de Acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econdémico y social, y de obras publicas, que debera estar coordinado con los planes
departamentales y nacionales.

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

3. Sancionar y promulgar los Acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y
objetar los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.
4, Enviar al Gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion o

expedicion los Acuerdos del Concejo, los Decretos de caracter general que expida,
los actos mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los Concejales y
los deméas de carécter particular que el Gobernador solicite.

B. En relacién con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones del Presidente de la Republicay 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 fuera del caso, medidas tales como:

3. Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publicos;
4. Decretar el toque de queda;

5. Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes; d)
Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion
ylalLey,y

6. Dictar dentro del &rea de su competencia, los reglamentos de Policia local

necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9°
del Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.
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C. En relacion con la Nacion, el Departamento y las autoridades Jurisdiccionales:

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

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 periddicamente las dependencias administrativas y las obras publicas
gue se ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su

apoyo e intervencion.
D. En relacion con la administracién municipal.

1. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; 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 y
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad
con los Acuerdos respectivos.
4. Los Acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultardn al

Alcalde para que ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad
definidos por el Articulo 209 de la Constitucion Politica.

E. Con relacién a la ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania, a través de bandos
y medios de comunicacion local de que se disponga.
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2. Convocar por lo menos dos veces al afio a las organizaciones sociales y
veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestiébn y de los mas
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
general.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley 134 de 1994

Ley 489 de 1998

Normas sobre Planeacion Municipal y Ordenamiento Territorial
Ley 715 de 2001

Ley 617 de 2000

Politicas Publicas en materia administrativa

Normas sobre Empleo Publico

Normas sobre Orden Publico

Normas sobre Presupuesto Municipal

Contratacion Estatal

Conocimiento en planes y programas de desarrollo econémico, social y obras
publicas

Conocimientos de Gestidon Publica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Planeacion
Toma de Decisiones
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Direccion y Desarrollo Personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Para ser elegido Alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber
nacido o ser residente en el respectivo municipio durante un (1) afio anterior a la
fecha de la inscripcidn o durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos
en cualquier época.

FORMACION ACADEMICA
Acreditar los que determine la Constitucion Politica de Colombia y las leyes vigentes
EXPERIENCIA

Acreditar los que determine la Constitucion Politica de Colombiay las leyes vigentes

Alcaldia de Sons6n
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva del Despacho del Alcalde
Caodigo: 438
Grado: 07
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo al Despacho del Alcalde para su 6ptimo desempefio,
redactar y/o preparar oficios, resoluciones y textos en general, en cumplimiento de
los objetivos y mision de la administracion municipal, darles el respectivo tramite,
atender y orientar al publico y suministrar la informacién requerida.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, programar, dirigir y controlar los proyectos que le sean
encomendados por el Sefor Alcalde.

2. Colaborar con el Alcalde en la elaboracion de la agenda de trabajo y
recordarle oportunamente los compromisos.

3. Coordinar y programar las labores Administrativas de la dependencia.

4, Revisar los correos institucionales correspondientes al despacho del Alcalde
y direccionarlos a la dependencia o funcionario competente.

5. Manejar el archivo de gestion de la dependencia con especial atencion en la

conservacion de Proyectos de Acuerdo, Acuerdos Municipales aprobados por el
Concejo, Decretos y Resoluciones expedidas por el Alcalde.

6. Radicar la correspondencia interna y externa que ingresa al Despacho para
conocimiento del Alcalde y posteriormente dar tramite en la dependencia que él
asigne.

7. Radicar las solicitudes de disponibilidad presupuestal para firma del Alcalde
y enviarlas a la Secretaria de Hacienda una vez sean autorizadas por él.

8. Atender al publico y resolver consultas que no requieran ser llevadas al
Alcalde.
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9. Orientar al personal dependiente de la alcaldia para que ejerza
adecuadamente sus funciones de acuerdo con las instrucciones impartidas por el

Alcalde.

10.  Velar por el adecuado empleo de los utiles y del equipo a su cargo y por
mantener la oficina en perfecto estado de orden y presentacion.

11. Redactar la correspondencia u oficios que le delegue su jefe inmediato.

12. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones
recibidas, el archivo de los documentos que le sean encomendados.

13. Actuar como Secretaria en las juntas y reuniones que le indique su jefe
inmediato.

14. Informar y recordar oportunamente al Alcalde sobre Illamadas, juntas,
reuniones y demas compromisos que deba cumplir.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Publico atendido adecuadamente

Llamadas telefénicas, atendidas oportunamente.

Archivo administrado debidamente y de acuerdo a las normas.

Comunicaciones a los Secretarios de Despacho u otros funcionarios, debidamente
notificadas de acuerdo a directrices impartidas por el Alcalde.

Buen manejo de la agenda del Alcalde para el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en secretariado ejecutivo.
Conocimientos actualizados en normas ICONTEC.
Conocimientos basicos en sistemas.

Atencidn al publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Alcaldia de Sonsdn
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Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones asistenciales,
administrativas o afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativa - Recepcionista
Cdédigo: 407
Grado: 03
No. de Cargos: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar al Alcalde en actividades administrativas y operativas relacionadas
con la recepcion del Despacho, atender a los ciudadanos que deseen hablar con el
Alcalde y priorizar su ingreso, en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva, contestar
las llamadas que ingresen al conmutador y direccionarlas a las demas
dependencias.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender, diligentemente, a las personas que concurran a la Recepcion,

suministrandoles la informacién, orientarlas en los tramites que deban adelantar en
la Administracion Municipal

2. Atender a los ciudadanos que deseen hablar con el Alcalde y priorizar su
ingreso, en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva
3. Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y

entregar los mensajes respectivos al destinatario para asegurar una efectiva
comunicacién a los usuarios.

4, Establecer comunicacion con el publico y el funcionario solicitado.

5. Realizar las comunicaciones telefénicas que le sean solicitadas por
cualquiera de los funcionarios del despacho.

6. Atender en forma &gil las solicitudes de consulta a los documentos y archivos

gue le sean formuladas por los usuarios.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Publico atendido adecuadamente
Habilidades de Comunicacién
Excelentes relaciones interpersonales
Amabilidad

Respeto

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencidn a usuarios, técnicas de oficina, manejo de archivo, manejo del conmutador
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones asistenciales,
administrativas o afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor de Control Interno
Cédigo: 105
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento Periodo Fijo
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno, asesorando
a la Alta Direccion en la continuidad del proceso administrativo, la evaluacion de los
planes establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos por la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno.
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido

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

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

4. 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.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la entidad y recomendar los ajustes
necesarios.
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6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de
gque se obtengan los resultados esperados.

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

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura del control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.
10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado
del control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

11.  Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas

12.  Servir como enlace entre los entes externos y la entidad.

13. Asesorar y acompafar a la Alta Direccion para el mejoramiento continuo de
los procesos y el logro de los objetivos institucionales.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Idoneidad para la funcién

Etica Profesional

Capacidad de Analisis

Amplia Vision Sistémica

Criterio de Selectividad

Compresion y respeto por las ideas ajenas
Independencia

Igualdad de Razonamiento

Conviccion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014
Normas de Auditoria

Norma NTCGP 1000:2004

Indicadores de Gestion

Administracién de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Alcaldia de Sonson
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COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experiencia

Iniciativa

Construccién de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo Profesional en ciencias administrativas, econémicas, contables y

afines
Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento
6 Economia, Administracion, Contaduria y afines
69 Administracién
612 Contaduria Publica
611 Economia

Méximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del control interno.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: |Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas en materia de gobierno,
seguridad, orden publico, asuntos electorales, participacion ciudadana, y desarrollo
comunitario en la Administracion Central Municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Concejo Municipal y al Alcalde los planes, programas y proyectos
que se deben adoptar en materia de seguridad.

2. Orientar, coordinar y fomentar actividades encaminadas a mantener el orden
publico en el municipio.

3. Planear, disefiar y ejecutar los programas y campafas tendientes al fomento
de la recuperacién de los valores civicos, promocion y pedagogia de los derechos
humanos, recuperacién de la disciplina social y proteccion al consumidor.

4, Apoyar técnicamente a la administracién de justicia en los términos en que
ésta y la ley lo autoricen.
5. Asesorar al Alcalde en la formulacion, direccion y ejecucion de las politicas

generales sobre seguridad, orden publico y convivencia, justicia policiva, gestion del
talento humano, desarrollo social y participacion ciudadana del Municipio.

6. Coordinar los procesos contractual y juridico del municipio.

7. Coordinar el proceso de Comunicaciones y Rendicion de Cuentas y la
implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea

8. Determinar las politicas a seguir en las operaciones de prevencion, atencion

y salvamento y rescate de los siniestros acaecidos en jurisdiccion del municipio.
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9. Velar para que los aportes realizados al Sistema General de Seguridad Social
y de Parafiscales de los servidores publicos se realice de acuerdo a los parametros
gue establece la ley y darle el Visto Bueno.

10. Programar y ejecutar camparfias tendientes a prevenir la comision de hechos
punibles.

11. Propender por el adecuado manejo del espacio publico, vigilando el
cumplimiento de las normas.

12.  Vigilar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el funcionamiento
de los establecimientos comerciales, industriales, de servicios y otros. Conforme a
lo estipulado en las normas vigentes.

13.  Dirigir, planear y controlar la administracion del talento humano, asi como los
contratistas, practicantes y aprendices que por convenio 0 contratos presten sus
servicios a la Administracion Municipal.

14.  Velar porgque se cumplan todas las normas en materia laboral.

15. Coordinar las convenciones colectivas sindicales y velar por el cumplimiento
de lo pactado.

16.  Dirigir campafas de induccion y capacitacion del personal del municipio asi
como la elaboracion de programas de desarrollo institucional.

17.  Coordinar y realizar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Comisaria de Familia, Inspeccién de Policia, Inspeccion de
Transito y Transporte, Direccidn de Participacion Ciudadana y al funcionamiento de
la Direccion de Talento Humano, el Almacén y Archivo Municipal

18.  Dirigir, coordinar y promover la implementacién de normas y procedimientos
de control interno en cada una de las dependencias de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Etica Profesional

Tolerancia

Liderazgo

Habilidades para la concertacién y manejo de conflictos
Compresién y respeto por las ideas ajenas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas en materia de Gobierno, conservacion del orden publico,
seguridad ciudadana, participacion comunitaria, estadisticas y defunciones.
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Normas, directrices y lineamientos expedidos por el Gobierno Nacional,
Departamental y el Ministerio del Interior en materias de su competencia.
Conocimientos de contravenciones, normas, leyes y reglamentaciones policivas.
Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica o Profesional en Administracion Publica

areas de Derecho, Comunicacion Social, Administrador de Empresas, Ingenieria
Industrial o afines

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

5 Ciencias Sociales y Humanas

559 Derecho y afines

557 Comunicacion,

Periodismo y afines
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Economia, Administracion, Contaduria y
afines

69

Administracion

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

830

Ingenieria Industrial y
afines

Méaximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario - Abogado
Cdédigo: 217
Grado: 02
No. de Cargos: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y asesoria juridica permanente a las diferentes dependencias de la
Administracién Municipal con el fin de garantizar el debido proceso administrativo
en las actuaciones de sus funcionarios, contribuyendo al cumplimiento de la
normatividad vigente y a la adecuada gestion de los procesos disciplinarios,
judiciales.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Secretaria de Planeacion en el tramite de procesos
contravencionales por incumplimiento de la normatividad urbanistica.

2. Apoyar al Comité de Control Interno Disciplinario en la sustanciacion y fallo
de los procesos disciplinarios

3. Apoyar a la Secretaria de Gobierno en la decision de recursos interpuestos
contra decisiones del Inspector o Comandante de Policia por incumplimiento de
normas en los establecimientos de comercio abiertos al publico.

4. Llevar el registro de procesos judiciales y demandas del municipio, mantener
actualizada la base de datos y realizar rendicion oportuna a los entes de control, en
coordinacion con el Asesor Juridico.

5. Apoyar a la Secretaria de Hacienda en el tema de cuotas partes pensionales.
6. Brindar asesoria juridica a las diferentes dependencias de la entidad cuando
lo requieran
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Etica Profesional

Tolerancia

Liderazgo

Habilidades para la concertacién y manejo de conflictos
Compresién y respeto por las ideas ajenas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Derecho Administrativo.

Procedimiento Administrativo.

Normatividad sobre régimen politico y municipal.
Normatividad sobre régimen del empleado oficial.
Normatividad sobre régimen disciplinario.
Estatuto Contractual de la Administracion publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Profesional en Derecho
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Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento
5 Ciencias Sociales y Humanas
559 Derecho y afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacién o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA
Minimo dos (2) afios de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo - Contratacion
Caodigo: 367
Grado: 05
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el proceso de gestion contractual del municipio, de tal forma que se
pueda garantizar transparencia, cumplimiento de la normatividad vigente en materia
contractual, control de legalidad, adecuado manejo del archivo de gestion y
rendicién oportuna de la contratacion del municipio.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar los contratos celebrados y documentos soporte e ingresarlos a
la Base de Datos de Control de la Contratacion

2. Verificar lista de chequeo con el fin de garantizar que se cumpla con la matriz
de legalidad en la contratacion

3. Escanear documentos para su posterior cargue en plataformas vy
almacenamiento en archivo digital.

4. Cargar contratos y documentos soporte en el SECOP y en la Plataforma de
Gestion Transparente

5. Abrir carpeta para cada uno de los contratos, con la correspondiente
marcacion y foliacion

6. Administrar el archivo de Gestion de la Oficina de Contratacion

7. Recepcionar actas de avance y liquidacion de los diferentes contratos,

verificar el cumplimiento de requisitos y colocar visto bueno para radicar la cuenta
en la Secretaria de Hacienda

8. Escanear actas de avance y liquidacion con sus respectivos soportes, para
su cargue en el SECOP y en la Plataforma de Gestion Transparente.
9. Archivar los documentos en la carpeta del respectivo contrato

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata | ‘
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52 o ,
i - a2 % B

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

www.sonson-antioquia.gov.co Progresa



Decreto Nro. 095 Pagina 29 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

10. Elaborar informes de contratacion requeridos por los diferentes entes de
Control

11. Apoyar la documentacion de procedimientos, elaboracién de manuales,
disefio de formatos, construccién y seguimiento a indicadores de gestion requeridos
por el MECI para el proceso de apoyo de Gestion Contractual.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Rendicion oportuna del proceso contractual
Manejo adecuado del archivo de gestién de la oficina de contratacion
Control a la matriz de legalidad de la contratacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Conocimientos y habilidad en el manejo del Sistema Electronico de Contratacion
Publica - SECOP

Conocimientos y habilidad en el manejo de la Plataforma de Gestion Transparente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Alcaldia de Sonson |
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Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso en Contratacion Estatal

Maximo: Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en areas administrativas o afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con las areas administrativas o
relacionadas con Contratacion Estatal
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Conductor
Cdédigo: 480
Grado: 05
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo de representacion del municipio con el fin de movilizar al
Alcalde Municipal y al personal de la Administracion, materiales y equipos
autorizados por el Alcalde.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar personal, equipos 0 materiales a los sitios encomendados.

2. Conducir el vehiculo que le sea asignado, velar por su buena presentacion y
estado mecanico, informando al responsable del mantenimiento los requerimientos
de manera oportuna.

3. Responder por las herramientas o equipos a su cargo

4. Participar cuando sea necesario, en el cargue y descargue del vehiculo y el
traslado de elementos

5. Llevar el registro diario de actividades o informacion de conformidad con el
modelo que adopte la institucién

7. Utilizar los vehiculos Unica y exclusivamente en labores y funciones de caracter
oficial

8. Mantener al orden del dia los documentos del vehiculo, e informar al Secretario
de Gobierno sobre el vencimiento de las podlizas de todo tipo y las fechas de
cancelacion de impuestos.

9. Guardar diariamente los vehiculos en lugares indicados por el Alcalde o el jefe
inmediato.
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10. Realizar las labores de mensajeria confiadas por el Alcalde o por los Secretarios
de Despacho.

11. Realizar algunas actividades de mecanica a los vehiculos que tiene a su cargo
siempre y cuando sea autorizado por el Alcalde o su jefe inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Hacer un buen uso del vehiculo de representacion
Estar pendiente del mantenimiento y aseo del vehiculo
Mantenerse al tanto de las restricciones viales y variaciones del pico y placa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Transito
Normas de Seguridad Vial
Mecéanica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Alcaldia de Sonson
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
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Minimo terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion bésica
primaria.Poseer licencia de conduccién minimo de cuarta categoria

Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el desempefio del cargo
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Celador
Cdédigo: 477
Grado: 04
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la custodia y vigilancia de las instalaciones y los sitios que le han sido
encomendados.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cuidar y vigilar las instalaciones y sitios que le han sido asignados. Efectuar
las rondas y controles en las horas asignadas.
2. Recorrer e inspeccionar periddicamente las instalaciones a su cuidado.

Examinar las puertas, ventanas y rejas, para asegurarse que se hallen debidamente
cerradas y que no han sido forzadas.

3. Informar oportunamente a su superior inmediato, sobre las novedades que
se presenten durante el turno de vigilancia.

4, Velar por el estricto cumplimiento de las normas sobre seguridad y
prevencion de accidentes.

5. Controlar la entrada de personal a las instalaciones bajo su vigilancia en
horarios de no atencién al publico.

6. Acatar respetuosamente las érdenes que con respecto a ubicacion y turnos
le asigne el jefe inmediato.

7. Responder oportunamente el teléfono y la puerta en horarios de no atencion
al publico.

8. Controlar el retiro de elementos, enseres y documentos del Palacio municipal
y velar porgque tengan la debida autorizacion.
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9. Velar por el encendido y apagado de luces, parrillas, veladoras, otros
elementos y cierre de canillas procurando siempre el ahorro de energia y disminuir
el riesgo de incendio e inundacion.

10. No ausentarse ni dormir en el sitio de trabajo.

11. Mantener en estricto orden y aseo su sitio de trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Instalaciones y sitios de trabajo vigilados.
e Normas de seguridad aplicadas.
e Atencion al Usuario

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
e Atencion al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria
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Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar de Servicios Generales - Mensajeria
Cdédigo: 470
Grado: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar para que la correspondencia interna y externa, sea entregada oportunamente
a quien corresponda, ademas manejar una buena comunicacion con cada una de
las dependencias.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Repartir las citas a aquellas personas cuya presencia se requiera en la oficina
para la practica de una diligencia.

2. Informar oportunamente al jefe sobre aquellas citas que no se entregaron y su
causa.

3. Realizar reparto de las diligencias, expedientes u oficios a las dependencias que
lo requieran.

4. Llevar la correspondencia que le sea delegada y velar por la constancia de
recibido.

5. Apoyar a la division de personal en las labores de archivo y oficina que le sean
asignadas.

6. Realizar el tramite de fotocopias de las dependencias que lo requieran.

7. Acompaniar a los funcionarios que lo requieran a realizar visitas o comisiones
oficiales.

8. Colaborar con la tesoreria en las labores de tramites bancarios.

9. Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en
forma regular u ocasional por su superior inmediato.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Correspondencia repartida oportunamente.

Informacién a tiempo y oportuna de las actividades, citas y expedientes a quien
corresponde.

Tramites bancarios realizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Buenas relaciones Interpersonales
e Buena comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptaciéon al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:
Minimo: Terminacion y aprobacién de tres (3) afios de educacion basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) ailo de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar de Servicios Generales - Mensajeria
Caodigo: 470
Grado: 02
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar para que la correspondencia interna y externa, sea entregada oportunamente
a quien corresponda, ademas manejar una buena comunicacion con cada una de
las dependencias.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Repartir las citas a aquellas personas cuya presencia se requiera en la oficina
para la practica de una diligencia.

2. Informar oportunamente al jefe sobre aquellas citas que no se entregaron y
Su causa.

3. Realizar reparto de las diligencias, expedientes u oficios a las dependencias
gue lo requieran.

4, Llevar la correspondencia que le sea delegada y velar por la constancia de
recibido.

5. Apoyar a la division de personal en las labores de archivo y oficina que le
sean asignadas.

6. Realizar el trdmite de fotocopias de las dependencias que lo requieran.

7. Acompafar a los funcionarios que lo requieran a realizar visitas 0 comisiones
oficiales.

8. Colaborar con la tesoreria en las labores de tramites bancarios.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Correspondencia repartida oportunamente.

Informacién a tiempo y oportuna de las actividades, citas y expedientes a quien
corresponde.

Tramites bancarios realizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Buenas relaciones Interpersonales
Buena comunicacion
Manejo adecuado de la informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar de Servicios Generales - Aseo
Cdédigo: 470
Grado: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 02
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el buen estado de limpieza de las areas que le sean encomendadas y de
las que conforman la Administracién Municipal.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear y mantener en buen orden el interior de las oficinas que le sean asignadas
para su arreglo.

2. Barrer los pisos y retirar las basuras, teniendo el cuidado de no botar papeles de
utilidad.

3. Retirar el polvo de los muebles y utiles de oficina.

4. Limpiar y lavar los vidrios de las ventanas de las oficinas.

5. Mantener en perfecto estado de limpieza los bafios y lavamanos de las oficinas -
asignadas.

6. Aplicar excelentes relaciones humanas en el trato con el publico.

7. Colaborar con el aseo de loza y reparticion de refrigerios, alimentacion o tintos en
la oficina donde se requiera.

8. Elaborar los pedidos de los implementos que requiere para el normal desempefio
de sus funciones en la Administracion municipal.

9. Barrer, trapear, limpiar las paredes, los pisos, las ventanas y retirar las basuras
del edificio y de las diferentes oficinas.

10.Limpiar, brillar los adornos, herrajes, y otros objetos de metal (rejas).

11.Velar por el cuidado del jardin, riego y limpieza.

12.Velar por el adecuado empleo de los elementos a su cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Pisos, paredes y ventanas, de las instalaciones de la alcaldia limpios.
Basuras retiradas de las oficinas y del edificio en general.
Jardin cuidado con su respectivo riego y limpieza.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencién publico
Normas sanitarias en las Instalaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: |Director de Talento Humano
Cédigo: 009
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento de la calidad del servicio brindado al ciudadano, a través
de una adecuada gestion del talento humano, mediante el fortalecimiento de
aspectos como liderazgo, motivacion, formacion y capacitacion, seguridad y salud
en el trabajo, bienestar social, incentivos, evaluacion del desempefio y todos
aguellos temas que contribuyen a un adecuado clima organizacional.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde, Secretarios de Despacho y Jefes de dependencia, en
materia de calidad, bienestar, desarrollo y motivacién del recurso humano y en la
interpretacién de las normas y politicas de gestion humana.

2. Coordinar y desarrollar los procesos en materia laboral de administracion del
talento humano, carrera administrativa, nomenclatura, clasificacion, remuneracion,
bienestar social, salud ocupacional, procedimientos para la seleccion de personal,
reclutamiento, vinculacion, induccion y re induccion, capacitacion, evaluacion del
desempefio, hojas de vida, manual de funciones, ndémina, reglamento interno de
trabajo y manejo de la planta de personal de la administracion Central Municipal

3. Coordinar los planes, programas y proyectos y garantizar el cumplimiento de
las normas a que deba someterse la Administracion Central Municipal para la
seleccion, evaluacion, capacitacion, salud ocupacional y bienestar social de los
servidores publicos.
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4. Proyectar o revisar los actos administrativos que deben ser firmados
conjuntamente con el Alcalde relacionados con el manejo de personal.

5. Establecer los canales de comunicacibn para mantener informados y
actualizados a los servidores publicos sobre los programas de gestion y desarrollo
humano.

6. Elaborar los Planes de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos, de
acuerdo con las necesidades, prioridades estratégicas para lograr mayores niveles
de productividad, desarrollo personal e institucional.

7. Implementar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a la
normatividad vigente.
8. Dirigir, coordinar y controlar la administracion del recurso humano, liquidacion

y tramites de pago de ndéminas, traslados, encargos, nombramientos, derechos
prestacionales y novedades de los servidores publicos de la Administracion Central
Municipal

9. Liderar la implementacion de procedimientos, formatos, manuales e
indicadores del proceso de gestion del talento humano asi como la operativizacion
de los Comités a cargo de esta direccion y del Comité de Control Interno
Disciplinario para garantizar su adecuado funcionamiento.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Liderazgo
Habilidades para trabajo en Equipo
Habilidad para la resolucion de conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracién Publica, Gestion de Talento Humano, Salud Ocupacional, Liderazgo,
Derecho Laboral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
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POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Minimo: Titulo de Formacion Tecnologica o Profesional en Administracion Publica,

Psicologia, Administracion de Empresas o en cualquiera de las areas del
Conocimiento.

Cédigo Area Nicleo Basico del
Conocimiento
5 Ciencias Sociales y Humanas
566 Psicologia
6 Economia, Administracion, Contaduria y
afines
69 Administracion

Méximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Minimo un (1) afio de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Técnico Administrativo de Talento
Denominacién del Empleo: Humano
Cédigo: 367
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion de Talento Humano en el cumplimiento oportuno de las
normas laborales, garantizando que las personas que trabajan al servicio del
municipio reciban los beneficios por la tarea desempefiada en cumplimiento de la
normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liguidar nébmina, seguridad social y prestaciones sociales

2. Liguidar mensualmente mesada de pensionados y jubilados

3. Informar al personal y contratistas sobre los requisitos de vinculacion

4, Recibir la documentacion para la legalizacion de contratos y verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos por la entidad.

5. Proyectar resoluciones de nombramiento, actas de posesion, minutas de
contratos y demas actos administrativos propios de la dependencia

6. Realizar el proceso de afiliacion a seguridad social de los servidores publicos
vinculados a la entidad.

7. Llevar control sobre las fechas de terminacion de contratos e informar
oportunamente a su superior inmediato

8. Recibir, archivar y tramitar las actas de avance y liquidacion de los contratos
de prestacion de servicios

9. Reportar a la administradora de riesgos laborales los accidentes de trabajo
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10. Controlar el inventario de muebles, enseres y documentos a cargo de la
Direccion de Talento Humano

11. Realizar el tramite de solicitud de reconocimiento de incapacidades y
licencias ante las diferentes EPS o ARL.

12. Elaboracion de informes para los diferentes entes de control o entidades
solicitantes.

13.  Apoyar el desarrollo de las actividades de los programas de capacitacion,
bienestar social y salud ocupacional

14.  Llevar registro del ausentismo laboral y elaborar informes respectivos

15. Apoyar la implementacion de procedimientos, formatos, manuales e
indicadores propios del proceso de gestion del talento humano

16.  Administrar el archivo de gestion de la Direccion de Talento Humano

17.  Apoyar la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Liderazgo

Habilidades para trabajo en Equipo
Habilidad para la resolucion de conflictos
Proactividad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion Laboral, Administracion Pdblica, NoOmina, Seguridad Social,
Prestaciones Sociales, Salud Ocupacional, Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
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Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso en administracion.

Maximo: Titulo de formacion técnica o tecnologica en areas administrativas o afines

EXPERIENCIA: Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area de talento
humano
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Técnico Administrativo — Rendicién de Cuentas y
Denominacién del Empleo: Pasivocol
Cédigo: 367
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion de Talento Humano en el manejo del Pasivocol, la rendicion
de cuentas en las plataformas de SECOP, Gestion Transparente y demas
plataformas y apoyar la implementacion del MECI en el proceso de Gestion del
Talento Humano.

l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la Plataforma del Pasivocol del municipio, solicitando a las
diferentes entidades la informacion necesaria para mantener actualizada la base de
datos de pensionados y cuotas partes.

2. Administrar la Plataforma del SIGEP

3. Recepcionar de forma ordenada cada uno de los contratos de prestacion de
servicios celebrados por la entidad a través de la Direccién de Talento Humano

4, Administrar la Base de Datos de Contratacion de Prestacion de Servicios

5. Revisar que la documentacion esté completa y acorde con los
procedimientos definidos para el proceso de Gestion del Talento Humano

6. Escanear los documentos de cada uno de los contratos celebrados

7. Realizar el cargue de informacion en las plataformas del SECOP y Gestidon
transparente en los tiempos definidos por la ley

8. Elaborar las certificaciones de bonos pensionales

9. Elaborar los informes requeridos por los entes de control relacionados con

Pasivocol y Contratacion de Prestacion de Servicios
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10. Apoyar la implementacién del MECI en el proceso de Gestion del Talento
Humano.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Habilidades para el manejo de plataformas y sistemas informacién
Habilidades para trabajo en Equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo del Pasivocol, rendicién de contratos, Legislacion Laboral, Administracion
Publica, Salud Ocupacional, Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso en administracion.

Méximo: Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en areas administrativas o afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el rea de talento humano
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: | Director de Participacion Ciudadana
Cédigo: 009
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer la participacién ciudadana y adelantar acciones para que la comunidad
este en contacto permanente con la Administracion Municipal y participe
activamente en los programas y proyectos liderados por el municipio

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, dirigir y controlar la promocion y asesoria de las comunidades
urbanas y rurales que le sean encomendadas.

2. Proyectar actividades de promocion y asesoria que estén de acuerdo con los
planes y politicas generales de desarrollo comunitario.

3. Coordinar con todas las dependencias municipales y entidades, todas las
acciones afines a la capacitacion y promocion de las comunidades que le sean
encomendadas.

4, Asesorar directamente a las organizaciones comunitarias en sus procesos de
constitucion y promocion.

5. Planear, motivar y efectuar reuniones periddicas con las comunidades con el
fin de conocer de cerca sus necesidades.

6. Impulsar y coordinar la realizacion de campafas civicas y culturales.

7. Realizar acompafamiento y apoyo a la asamblea comunitaria y todas las
organizaciones que surjan como iniciativa de paz.

8. Realizar conferencias y foros en coordinaciéon con entidades publicas y

privadas en barrios, veredas y corregimientos sobre temas de desarrollo de la
comunidad.
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9. Llevar los controles y la direccion de las jornadas de trabajo y actividades de
los promotores y presentarlos al Secretario de Gobierno y Participacion ciudadana.
10. Colaborar con el personal voluntario que se vincule a las diferentes
campafas que se adelanten desde su dependencia.

11.  Jalonar proyectos y promover lideres e instituciones comunitarias en grupos
poblacionales de mujeres, jovenes, nifios y adultos mayores.

12.  Brindar apoyo y acompafiamiento a la poblacién desplazada.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Liderazgo

Habilidades para trabajo en Equipo
Habilidad para la resolucion de conflictos
Empatia con la comunidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 743 de 2000

Decreto 2350 de 2002

Acuerdos municipales y ordenanzas
Constitucion politica

Ley 136 de 1994

Ley 134 de 1994

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones
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Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacién Técnica en Administracion publica, Costos o Auditoria
y/o aprobacion de tercer afio de Formacion en el area de Derecho, Comunicacién

Social, Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial y carreras afines

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

5 Ciencias Sociales y Humanas

557 Comunicacion social,
periodismo y afines

559 Derecho y afines

6 Economia, Administracion, Contaduria y afines

69 Administracion

611 Economia

8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

830 Ingenieria Industrial y
afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominaciéon del Empleo: |Inspector de Policia
Cédigo: 303
Grado: 07
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la convivencia pacifica de los habitantes del municipio y velar por el
cumplimiento de las normas de policia y de orden publico mediante el empleo de
los mecanismos alternativos de solucién de conflictos especialmente la conciliacion
y la mediacion.

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a las autoridades judiciales en aquellos asuntos que estan por fuera
de su competencia como es el caso de las contravenciones y conductas que no
constituyen por si mismas hechos punibles.

2. Atender todo tipo de quejas de la comunidad, citar a conciliacion a las partes
y proyectar el posterior acuerdo.

3. Ejercer el control sobre la legalidad de funcionamiento de los puestos de
vendedores ambulantes y estacionarios.

4, Recibir denuncias y darle traslado a la fiscalia que por competencia
corresponda. Auxiliar los despachos comisorios procedentes de los diferentes Entes
Judiciales y del Gaula.

5. Velar por el cumplimiento de las normas sobre el funcionamiento de
establecimientos abiertos al publico que estén dentro de su jurisdiccion.
6. Velar por la tranquilidad, la moralidad y el orden publico e impedir violaciones

a la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos y las demas normas
vigentes.
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7. Velar porque se apliquen las normas del Cédigo de Convivencia Ciudadana
en el Municipio.

8. Expedir las licencias de inhumacién y las autorizaciones para transporte de
ganado y equipaje familiar.

9. Recibir denuncias por pérdida de toda clase de documentos.

10. Registrar las marcas de ganado.

11. Asistir en representacion del Sefior Alcalde a las juntas congresos o
conferencias que éste le designe.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Convivencia pacifica y armdnica en la ciudadania

Descongestion de los despachos judiciales

Cultura de la concertacion

Cumplimiento y eficacia de las normas en el ambito local, departamental y nacional
Control en las actividades comerciales

Preservacion del espacio Publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenanza 018 de 2002 - Codigo Departamental del Policia
Constitucion Politica de Colombia

Caddigo Municipal de Convivencia

Normas Locales (Acuerdos, Decretos y Resoluciones)
Cadigo Penal

Cadigo de Procedimiento penal

Cadigo Civil

Cédigo de procedimiento civil

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Alcaldia de Sonson |
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata |
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52 :
i

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

www.sonson-antioquia.gov.co Progresa




Decreto Nro. 095 Pagina 56 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo Cuarto afio de Educacién basica Secundaria y Curso Especifico de 60 horas
relacionado con el area.

Maximo: Titulo de Formacion Tecnolégica en Criminalistica y aprobacion del
Pensum Académico en el area de Derecho

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el érea.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Inspector de Policia corregimientos La Danta, San
Empleo: Miguel y Jerusalén
Cédigo: 303
Grado: 07
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la convivencia pacifica de los habitantes de los corregimientos La Danta,
San Miguel y Jerusalén y velar por el cumplimiento de las normas de policia y de
orden publico mediante el empleo de los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos especialmente la conciliacién y la mediacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a las autoridades judiciales en aquellos asuntos que estan por fuera
de su competencia como es el caso de las contravenciones y conductas que no
constituyen por si mismas hechos punibles.

2. Atender todo tipo de quejas de la comunidad, citar a conciliacion a las partes
y proyectar el posterior acuerdo.

3. Ejercer el control sobre la legalidad de funcionamiento de los puestos de
vendedores ambulantes y estacionarios.

4, Recibir denuncias y darle traslado a la fiscalia que por competencia
corresponda. Auxiliar los despachos comisorios procedentes de los diferentes Entes
Judiciales y del Gaula.

5. Velar por el cumplimiento de las normas sobre el funcionamiento de
establecimientos abiertos al publico que estén dentro de su jurisdiccion.

6. Velar por la tranquilidad, la moralidad y el orden publico e impedir violaciones
a la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos y las demas normas
vigentes.
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7. Velar porque se apliquen las normas del Cadigo de Convivencia Ciudadana
en el Municipio.
8. Adelantar el tramite contravencional derivado de los accidentes de transito

sucedidos en la autopista Medellin — Bogota en el tramo comprendido entre el
kilbmetro 95 al 113 y en los corregimientos La Danta, San Miguel y Jerusalén.

9. Expedir las licencias de inhumacion y las autorizaciones para transporte de
ganado y equipaje familiar.

10.  Recibir denuncias por pérdida de toda clase de documentos.

11. Registrar las marcas de ganado.

12. Asistir en representacion del Sefior Alcalde a las juntas congresos o
conferencias que éste le designe.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Convivencia pacifica y armonica en la ciudadania

Descongestidn de los despachos judiciales

Cultura de la concertacion

Cumplimiento y eficacia de las normas en el ambito local, departamental y nacional
Control en las actividades comerciales

Preservacion del espacio Publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordenanza 018 de 2002 - Cédigo Departamental del Policia
Constitucion Politica de Colombia

Cdédigo Municipal de Convivencia

Normas Locales (Acuerdos, Decretos y Resoluciones)
Cédigo Penal

Caodigo de Procedimiento penal

Cddigo Civil

Cddigo de procedimiento civil

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Alcaldia de Sonsdn .
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata | ‘
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52 :
i 4%

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

www.sonson-antioquia.gov.co Progresa




Decreto Nro. 095 Pagina 59 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo Cuarto afio de Educaciéon basica Secundaria y Curso Especifico de 60 horas
relacionado con el area.

Maximo: Titulo de Formacion Tecnolégica en Criminalistica y aprobacion del
Pensum Académico en el area de Derecho

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo Inspeccién La Danta
Caodigo: 407
Grado: 04
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte administrativo para garantizar la atencion
integral al cliente interno y externo de la entidad territorial en la Inspeccion de Policia
del corregimiento La Danta

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar los dictados, denuncias, quejas y otras diligencias y atender la
correcta ejecucion de los trabajos de digitacidon de la oficina
2. Digitar las declaraciones que realiza el inspector y colaborar en la realizacion

de las pruebas que le sean asignadas segun las demandas, declaraciones e
indagatorias que sigan en su oficina.

3. Atender oportunamente al publico que visita la oficina, observando unas
excelentes relaciones humanas.

4, Recibir la documentaciéon que presenten los interesados para los tramites
gue se adelanten en su dependencia. Revisar e indicar los requisitos que falten.

5. Recibir la correspondencia que llegue a su dependencia, radicarla y
entregarla a quien corresponda.

6. Llevar en forma ordenada la agenda e informar a su superior inmediato sobre
llamadas, juntas, reuniones, citas y entrevistas y velar por el cumplimiento de lo
programado.

7. Atender en forma oportuna y correcta el teléfono e informar a las personas
de su oficina sobre llamadas y mensajes recibidos.

8. Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina, elaborar
oportunamente las solicitudes de pedido.
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9. Controlar los inventarios de muebles, enseres y documentos de la oficina y
registrar el préstamo o traslado de alguno de ellos en coordinacion con el jefe
inmediato.

10.  Velar por el empleo adecuado del computador y demas utiles de oficina a su
cargo.

11. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma ordenada y
completa.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Habilidades de Comunicacién
Excelentes relaciones interpersonales
Amabilidad

Respeto

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencidn a usuarios, técnicas de oficina, manejo de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia relacionada con el areas afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo Inspeccion San Miguel
Cdédigo: 407
Grado: 04
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de soporte administrativo para garantizar la atencion
integral al cliente interno y externo de la entidad territorial en la Inspeccién de Policia
del corregimiento San Miguel

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar los dictados, denuncias, quejas y otras diligencias y atender la
correcta ejecucion de los trabajos de digitacion de la oficina
2. Digitar las declaraciones que realiza el inspector y colaborar en la realizacion

de las pruebas que le sean asignadas segun las demandas, declaraciones e
indagatorias que sigan en su oficina.

3. Atender oportunamente al publico que visita la oficina, observando unas
excelentes relaciones humanas.

4, Recibir la documentacion que presenten los interesados para los tramites
que se adelanten en su dependencia. Revisar e indicar los requisitos que falten.

5. Recibir la correspondencia que llegue a su dependencia, radicarla y
entregarla a quien corresponda.

6. Llevar en forma ordenada la agenda e informar a su superior inmediato sobre
llamadas, juntas, reuniones, citas y entrevistas y velar por el cumplimiento de lo
programado.

7. Atender en forma oportuna y correcta el teléfono e informar a las personas
de su oficina sobre llamadas y mensajes recibidos.

8. Controlar la existencia de Uutiles y papeleria para la oficina, elaborar
oportunamente las solicitudes de pedido.
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9. Controlar los inventarios de muebles, enseres y documentos de la oficina y
registrar el préstamo o traslado de alguno de ellos en coordinacion con el jefe
inmediato.

10.  Velar por el empleo adecuado del computador y demas utiles de oficina a su
cargo.

11. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma ordenada y
completa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Habilidades de Comunicacion
Excelentes relaciones interpersonales
Amabilidad

Respeto

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencion a usuarios, técnicas de oficina, manejo de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Terminacion y aprobacién de tres (3) afios de educacion basica primaria
Méximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afo de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo Inspeccion Jerusalén
Cdédigo: 407
Grado: 04
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte administrativo para garantizar la atencion
integral al cliente interno y externo de la entidad territorial en la Inspeccién de Policia
del corregimiento Jerusalén

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar los dictados, denuncias, quejas y otras diligencias y atender la
correcta ejecucion de los trabajos de digitacidon de la oficina
2. Digitar las declaraciones que realiza el inspector y colaborar en la realizacion

de las pruebas que le sean asignadas segun las demandas, declaraciones e
indagatorias que sigan en su oficina.

3. Atender oportunamente al publico que visita la oficina, observando unas
excelentes relaciones humanas.

4, Recibir la documentacion que presenten los interesados para los tramites
gue se adelanten en su dependencia. Revisar e indicar los requisitos que falten.

5. Recibir la correspondencia que llegue a su dependencia, radicarla y
entregarla a quien corresponda.

6. Llevar en forma ordenada la agenda e informar a su superior inmediato sobre
llamadas, juntas, reuniones, citas y entrevistas y velar por el cumplimiento de lo
programado.

7. Atender en forma oportuna y correcta el teléfono e informar a las personas
de su oficina sobre llamadas y mensajes recibidos.
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8. Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina, elaborar
oportunamente las solicitudes de pedido.
9. Controlar los inventarios de muebles, enseres y documentos de la oficina y
registrar el préstamo o traslado de alguno de ellos en coordinacion con el jefe
inmediato.
10.  Velar por el empleo adecuado del computador y demas utiles de oficina a su
cargo.
11. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma ordenada y
completa.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Habilidades de Comunicacion
Excelentes relaciones interpersonales
Amabilidad

Respeto

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencidn a usuarios, técnicas de oficina, manejo de archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA
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Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia relacionada con el area.

Alcaldia de Sonsdn

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

‘.‘

Sonson

Progresa

www.sonson-antioquia.gov.co




Decreto Nro. 095 Pagina 67 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:

Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Comisario de Familia
Cédigo: 202
Grado: 02
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar a los nifios, nifias, adolescentes y demas miembros de la familia del
municipio de Sonson, su pleno y armonioso desarrollo, adelantando acciones de
prevencion restablecimiento y reparacion de los derechos en circunstancias de
amenaza o vulneracion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de
la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

2. Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y demas miembros
del grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion
necesarias en casos de delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes.

4, Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccion en casos de violencia
intrafamiliar

5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de

alimentos y la reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comudn de los
conyuges o compafieros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento
conyugal, en las situaciones de violencia intrafamiliar.

6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda
encontrarse un nifio, nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.
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7. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y
delitos sexuales.

8. Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de
maltrato infantil y denunciar el delito.

9. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos
familiares, conforme a las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promocién de los derechos fundamentales de los nifios y de los miembros del grupo
familiar.

Restablecimiento y reparacion de los derechos fundamentales vulnerados de nifios,
mujeres y ancianas en situacion de riesgo.

Acciones de prevencion para el fortalecimiento del grupo familiar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Alimentos, custodia, regulacion de visitas, Ley 1098 de 2006

Ley 575 de 2000

Ley 1564 de 2012 Cdodigo General del Proceso

Ley 599 de 2000

Ley 906 de 2004 Cdédigo de procedimiento penal

Ley 1337 de 2001 Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso
Administrativo

Cdédigo Nacional de Policia

Ordenanza 018 de 2002 Cdédigo Departamental de Antioquia

Ley 640 de 2001

Ley 1257 de 2008, Ley de Violencias contra las mujeres.

Ley 1361 de 2013 de Proteccion Integral de La Familia.

Ley 1306 de 2009 por la cual se dictan normas para discapacidad mental.
Ley 1620 de 2013 Ley de Convivencia Escolar.

Ley 1622 de 2013 Estatuto de Ciudadania Juvenil.

Plan de desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Ser abogado en ejercicio y con tarjeta profesional vigente

No tener antecedentes penales ni disciplinarios

Acreditar titulo de posgrado en derecho de familia, derecho civil, derecho
administrativo, derecho constitucional, derecho procesal, derechos humanos, o en
ciencias sociales siempre y cuando en este ultimo caso el estudio de la familia sea
un componente curricular del programa.

Codigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

5 Ciencias Sociales y Humanas

559 Derecho y afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (maestria o doctorado, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el area.

Alcaldia de Sonson
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo:

Comisario de Familia corregimientos La Danta,
San Miguel y Jerusalén

Cédigo: 202
Grado: 02
No. de Cargos: 1

Tipo de Empleo:

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar a los nifios, nifias, adolescentes y demas miembros de la familia de los
corregimientos del municipio de Sonson ubicados en la regién del Magdalena
medio, su pleno y armonioso desarrollo, adelantando acciones de prevencion
restablecimiento y reparacion de los derechos en circunstancias de amenaza o
vulneracion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de
la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

2. Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y demas miembros
del grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion
necesarias en casos de delitos contra los nifios, las niflas y los adolescentes.

4, Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccion en casos de violencia
intrafamiliar

5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de

alimentos y la reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comun de los
coényuges o compafieros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento
conyugal, en las situaciones de violencia intrafamiliar.

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata |
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6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda
encontrarse un nifo, nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.
7. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y
delitos sexuales.

8. Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de
maltrato infantil y denunciar el delito.

9. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos

familiares, conforme a las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promocion de los derechos fundamentales de los nifios y de los miembros del grupo
familiar.

Restablecimiento y reparacion de los derechos fundamentales vulnerados de nifios,
mujeres y ancianas en situacion de riesgo.

Acciones de prevencion para el fortalecimiento del grupo familiar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Alimentos, custodia, regulacion de visitas, Ley 1098 de 2006

Ley 575 de 2000

Ley 1564 de 2012 Cdodigo General del Proceso

Ley 599 de 2000

Ley 906 de 2004 Cdédigo de procedimiento penal

Ley 1337 de 2001 Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso
Administrativo

Cddigo Nacional de Policia

Ordenanza 018 de 2002 Cdédigo Departamental de Antioquia

Ley 640 de 2001

Ley 640 de 2001

Ley 1257 de 2008, Ley de Violencias contra las mujeres.

Ley 1361 de 2013 de Proteccién Integral de La Familia.

Ley 1306 de 2009 por la cual se dictan normas para discapacidad mental.
Ley 1620 de 2013 Ley de Convivencia Escolar.

Ley 1622 de 2013 Estatuto de Ciudadania Juvenil.

Plan de desarrollo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Ser abogado en ejercicio y con tarjeta profesional vigente

No tener antecedentes penales ni disciplinarios
Acreditar titulo de posgrado en derecho de

familia, derecho civil, derecho

administrativo, derecho constitucional, derecho procesal, derechos humanos, o en
ciencias sociales siempre y cuando en este Ultimo caso el estudio de la familia sea

un componente curricular del programa.

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

5 Ciencias Sociales y Humanas

559 Derecho y afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (maestria o doctorado, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el area.

Alcaldia de Sonson
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - Psicologo
Cédigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: 1
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Comisaria de Familia del Municipio de Sonsén frente a la
garantia y restablecimiento de derechos de los nifios, nifias, adolescentes y los
miembros del hogar de acuerdo con la Ley 1098 de 2006 y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los
nifios, las nifias y los adolescentes a que se refiere el articulo 52 de la Ley 1098 de
2006.

2. Realizar las entrevistas a que se refiere el articulo 105 de la Ley 1098 de
2006, en los casos en que esta actividad le sea asignada por la autoridad
administrativa correspondiente, en razén a su formacion profesional.

3. Brindar asesoria profesional individual, de pareja y familiar a los usuarios que
estén vinculados en procesos de restablecimiento de derechos, por solicitud de la
Comisaria.

4, Realizar estudios psicoldgicos a los integrantes de las familias por solicitud
de la Comisaria.
5. Asesorar a la Comisaria de Familia, en los casos que requiera el concepto

del profesional en psicologia, para la toma de decisiones en los procesos que se
adelanten en el despacho.

6. Informar a la Comisaria de Familia los casos que requieren especial atencion
de acuerdo con la normatividad vigente, y que en todo caso presenten vulneracion
de derechos.

Alcaldia de Sonso6n
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
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7. Participar en espacios interdisciplinarios de analisis de casos en el marco de
los procesos que se adelanten en la Comisaria de Familia o en otras entidades y
gue representen vulneracion de derechos.

8. Apoyar la coordinacion con las entidades que hacen parte del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar las decisiones relacionadas con temas de familia, de
acuerdo con su formacién profesional.

9. Participar en las Mesas, Comités y espacios de participacion en los que la
Comisaria lo solicite.

10. Participar en audiencias, procesos de conciliacion, asesorias familiares y
procesos administrativos por solicitud o autorizacién de la Comisaria.

11. Realizar peritajes psicolégicos en los casos de abuso sexual infantil,
violencia intrafamiliar o en aquellos que determine la Comisaria o las entidades del
orden judicial.

12. Participar en la definicion y ejecucion de Politicas, Planes y Programas
coherentes con las funciones del cargo o en aquellas que solicite la Comisaria de
Familia.

13. Apoyar las medidas de proteccion que dicte la Comisaria de Familia de
acuerdo con las acciones propias de su cargo.

14. Asesorar a la Comisaria de familia frente a la consecucion y actualizacion de
pruebas psicoldgicas para aplicar a los usuarios con el fin de fortalecer los
diagndsticos, conceptos y peritajes que se requieran.

15. Participar en juicios orales cuando sea requerido por las autoridades
competentes.

16. Apoyar a la Comisaria de Familia en los procedimientos que deba adelantar
para asegurar la proteccion, garantia o restablecimiento de derechos de los NNA o
los miembros del hogar.

17. Apoyar a la Comisaria de familia en el cumplimiento de los demas
requerimientos de ley.

18. Apoyar a la Comisaria de Familia en la ejecucion de actividades de
promocion, atencion y prevencion relacionadas con su cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promocién de los derechos fundamentales de los nifios y de los miembros del grupo
familiar.

Restablecimiento y reparacion de los derechos fundamentales vulnerados de nifios,
mujeres y ancianas en situacion de riesgo.

Acciones de prevencion para el fortalecimiento del grupo familiar.

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata | ‘
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52 !
i O 2% a ¥ A% PR

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

www.sonson-antioquia.gov.co Progresa




Decreto Nro. 095 Pagina 75 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1098 de 2006

Ordenanza 018 de 2002. Cadigo de Convivencia Ciudadana de Antioquia

Planes de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional

Planes de Accién Municipales.

Acuerdos y Decretos Municipales relacionados con familia, convivencia y derechos
humanos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Profesional en Psicologia

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

5 Ciencias Sociales y Humanas

566 Psicologia

Méximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (maestria o doctorado, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el area.

Alcaldia de Sonson |
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Profesional — Psicdlogo La Danta, San Miguel y

Denominacién del Empleo: Jerusalén
Cédigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar a la Comisaria de Familia del Municipio de Sonsén frente a la
garantia y restablecimiento de derechos de los nifios, nifias, adolescentes y los
miembros del hogar de acuerdo con la Ley 1098 de 2006 y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los
nifios, las nifias y los adolescentes a que se refiere el articulo 52 de la Ley 1098 de
2006.

2. Realizar las entrevistas a que se refiere el articulo 105 de la Ley 1098 de
2006, en los casos en que esta actividad le sea asignada por la autoridad
administrativa correspondiente, en razén a su formacién profesional.

3. Brindar asesoria profesional individual, de pareja y familiar a los usuarios que
estén vinculados en procesos de restablecimiento de derechos, por solicitud de la
Comisaria.

4. Realizar estudios psicoldgicos a los integrantes de las familias por solicitud
de la Comisaria.

5. Asesorar a la Comisaria de Familia, en los casos que requiera el concepto
del profesional en psicologia, para la toma de decisiones en los procesos que se
adelanten en el despacho.

6. Informar a la Comisaria de Familia los casos que requieren especial atencion
de acuerdo con la normatividad vigente, y que en todo caso presenten vulneracion
de derechos.
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7. Participar en espacios interdisciplinarios de analisis de casos en el marco de
los procesos que se adelanten en la Comisaria de Familia o en otras entidades y
gue representen vulneracion de derechos.

8. Apoyar la coordinacion con las entidades que hacen parte del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar las decisiones relacionadas con temas de familia, de
acuerdo con su formacion profesional.

9. Participar en las Mesas, Comités y espacios de participacion en los que la
Comisaria lo solicite.

10.  Participar en audiencias, procesos de conciliacion, asesorias familiares y
procesos administrativos por solicitud o autorizacién de la Comisaria.

11. Realizar peritajes psicoldgicos en los casos de abuso sexual infantil, violencia
intrafamiliar o en aquellos que determine la Comisaria o las entidades del orden
judicial.

12.  Participar en la definicibn y ejecucién de Politicas, Planes y Programas
coherentes con las funciones del cargo o en aquellas que solicite la Comisaria de
Familia.

13. Apoyar las medidas de proteccion que dicte la Comisaria de Familia de
acuerdo con las acciones propias de su cargo.

14. Asesorar a la Comisaria de familia frente a la consecucion y actualizacion de
pruebas psicoldgicas para aplicar a los usuarios con el fin de fortalecer los
diagnosticos, conceptos y peritajes que se requieran.

15. Participar en juicios orales cuando sea requerido por las autoridades
competentes.

16. Apoyar a la Comisaria de Familia en los procedimientos que deba adelantar
para asegurar la proteccion, garantia o restablecimiento de derechos de los NNA o
los miembros del hogar.

17. Apoyar a la Comisaria de familia en el cumplimiento de los demas
requerimientos de ley.

18. Apoyar a la Comisaria de Familia en la ejecucion de actividades de
promocion, atencion y prevencion relacionadas con su cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promocidn de los derechos fundamentales de los nifios y de los miembros del grupo
familiar.

Restablecimiento y reparacién de los derechos fundamentales vulnerados de nifios,
mujeres y ancianas en situacion de riesgo.

Acciones de prevencion para el fortalecimiento del grupo familiar.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1098 de 2006

Ordenanza 018 de 2002. Cadigo de Convivencia Ciudadana de Antioquia

Planes de Desarrollo Municipal, Departamental y Nacional

Planes de Accién Municipales.

Acuerdos y Decretos Municipales relacionados con familia, convivencia y derechos
humanos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Titulo de Formacion Profesional en Psicologia

Caodigo Area Nucleo Béasico del Conocimiento
5 Ciencias Sociales y Humanas
566 Psicologia

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (maestria o doctorado, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el area.

Alcaldia de Sonson |
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Auxiliar Administrativo Comisaria La Danta, San
Denominacién del Empleo: | Miguel y Jerusalén

Cdédigo: 407

Grado: 06

Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a la Comisaria de Familia para garantizar a los nifios,
nifias, adolescentes y demas miembros de la familia de los corregimientos La Danta,
San Miguel y Jerusalén contribuyendo a su pleno y armonioso desarrollo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Tomar los dictados y atender la correcta ejecucion de los trabajos de computador
que se presenten en su oficina

2.Atender oportunamente al publico que visita la oficina, observando unas
excelentes relaciones humanas.

3.Recibir la documentacion que presenten los interesados para los tramites que se
adelanten en su dependencia. Revisar e indicar los requisitos que falten.

4.Recibir la correspondencia que llegue a su dependencia, radicarla y entregarla a
quien corresponda.

5.Llevar en forma ordenada la agenda e informar a su superior inmediato sobre
llamadas. Juntas, reuniones, citas y entrevistas y velar por el cumplimiento de lo
programado.

6.Atender en forma oportuna y correcta el teléfono e informar a las personas de su
oficina sobre llamadas y mensajes recibidos.

7.Controlar la existencia de dutiles y papeleria para la oficina, elaborar
oportunamente las solicitudes de pedido.
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8.Controlar los inventarios de muebles, enseres y documentos de la oficina y
registrar el préstamo o traslado de alguno de ellos en coordinacion con el jefe
inmediato.

9.Velar por el empleo adecuado del computador y demas Utiles de oficina a su
cargo.

10.Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma ordenada y completa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Habilidades de Comunicacion
Excelentes relaciones interpersonales
Amabilidad

Respeto

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencidn a usuarios, técnicas de oficina, manejo de archivo

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones asistenciales,
administrativas o afines
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional - Almacenista General
Cdédigo: 219
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la custodia y administracion de los bienes del municipio, controlar los
inventarios de bienes, adelantar los procesos de contratacion de suministros de
minima cuantia y atender las solicitudes de bienes de consumo de las diferentes
dependencias de la Administracion Municipal

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y administrar el Plan de Adquisiciones del Municipio para cada
vigencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Participar en la gestion del aseguramiento de los bienes del Municipio

3. Obrar en calidad de Secretaria del Comité de Bienes

4. Dirigir, coordinar, supervisar y validar las actividades del personal a su
cargo, velando por que cumplan con sus funciones correcta y
oportunamente.

5. Dirigir, verificar y controlar la clasificacion, organizacion, almacenamiento
e inventario de los bienes muebles a cargo del Almacén Municipal, de
acuerdo a la capacidad administrativa y técnica.

6. Velar porque las existencias de elementos de papeleria, aseo y cafeteria,
se mantengan en los niveles adecuados para satisfacer las necesidades
de las diferentes dependencias y realizar las gestiones necesarias para las
nuevas contrataciones.

7. Coordinar el apoyo logistico a las otras dependencias de la Administraciéon
Municipal, a través de la dotacion de elementos de papeleria y aseo, de

Alcaldia de Sons6n

[
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata | ‘
i
i

Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52
Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820 S Onsén
Progresa

www.sonson-antioquia.gov.co




Decreto Nro. 095 Pagina 82 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

acuerdo a la disponibilidad de los mismos, velando por el uso eficiente de
los mismos

8. Coordinar y supervisar la realizacion de los inventarios de bienes muebles
de la Administracion Municipal, de acuerdo a la capacidad técnica y jalonar
los procesos de baja y traslado de bienes muebles solicitados por los
funcionarios, de conformidad con las directrices del Comité de Bienes.

9. Jalonar y coordinar los procesos de baja definitiva de bienes muebles de
conformidad con las directrices del Comité de Bienes.

10. Coordinar la entrega de materiales y viveres a la comunidad beneficiaria,
de acuerdo a las directrices de los Supervisores de los contratos
respectivos.

11.Velar por la calidad y oportunidad en la presentacion de los informes
producidos desde el Almacén Municipal, requeridos al interior de la
Administracion y por los organismos de vigilancia y control, e informar
oportunamente sobre problemas o irregularidades que se presenten o
puedan presentarse en cualquier proceso que se adelante.

12.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la administracion de los bienes muebles del
Municipio bajo la custodia del Almacén Municipal y la prestacion de los
servicios de la Dependencia a su cargo.

13. Participar en la actualizacién de los manuales de la Dependencia

14.Establecer puntos de control a todos los procesos, procedimientos y
operaciones que adelanta la dependencia y verificar su cumplimiento y
mejoramiento continuo.

15. Propender por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y
prevencion en la administracion de los elementos a su cargo.

16.Desempefar las demas funciones inherentes al cargo, que le sean
asignadas por el jefe inmediato

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contribucion al funcionamiento eficiente y eficaz de las dependencias.
Satisfaccion de necesidades de la Comunidad.
Reduccidn de costos sin desmejorar calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios
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Conocimientos en Sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo Profesional

en Administracion Publica, Contaduria Publica,

Administracién de Empresas, Economia e Ingenierias afines

[
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata | ‘
i
i

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

6 Economia, Administracion, Contaduria y afines

69 Administracion

611 Economia

612 Contaduria Publica

8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

821 Ingenieria administrativa y
afines

827 Ingenieria de sistemas,
telematica y afines
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Ingenieria eléctrica y afines

Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y
afines

830

Ingenieria Industrial y
afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacién o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo Almacén
Cdédigo: 407
Grado: 05
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo a la Almacenista General en el tramite de las cuentas y rendicion
de balances mensuales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alimentar el software de Almacén con la informacion requerida para producir
las altas y bajas.

2. Realizar los registros necesarios para los diferentes movimientos, de acuerdo
con los hechos contables que se presentan y que deban registrarse.

3. Producir los diferentes informes requeridos por las dependencias y/o entes
de vigilancia y control, de acuerdo a las directrices del lider del proceso.

4. Realizar la actualizacion permanente de los registros en el software de
Almaceén, correspondiente a los bienes Muebles de propiedad del Municipio
de Sonson, de acuerdo a las directrices del lider del proceso.

5. Recibir las facturas de los proveedores y verificar que cumplan con todos los
requisitos contables y de ley.

6. Apoyar los procesos de baja de bienes muebles, de acuerdo a las directrices
del lider del proceso.

7. Apoyar la entrega de viveres, realizar el registro de beneficiarios y
mantenerlo actualizado.

8. Apoyar la entrega de materiales de la Direccion de Vivienda, cuando se le
requiera expresamente.
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9. Apoyar la entrega de materiales de papeleria, aseo, cafeteria y demas
elementos que reposan en las bodegas, bajo la custodia del Almacén
Municipal, de acuerdo a las directrices que se le impartan.

10. Apoyar la recoleccion de las firmas de los diferentes documentos que se
producen en el Almacén Municipal.

11. Apoyar en la gestion de cotizaciones de acuerdo a las directrices del lider del
proceso.

12. Administrar el archivo del Almacén Municipal, de acuerdo a las normas
vigentes y a las directrices emanadas del Jefe de Archivo.

13. Realizar actas de entrega y demas documentos que se requieran, de acuerdo
a las directrices del lider del proceso.

14.Apoyar el recibo y despacho de elementos que se encuentran bajo la
custodia del Almacén, de acuerdo a las directrices que le imparta el lider del
proceso.

15. Apoyar en la organizacion y aseo de las diferentes bodegas a cargo del
Almacén Municipal, cuando sea necesario, de acuerdo a las directrices del
lider del proceso.

16. Apoyar la realizacion de inventarios de bienes de consumo, de acuerdo a las
necesidades y a las directrices que se le impartan.

17.Recepcionar y gestionar las cuentas de adquisicion de suministros que
ingresan al Almacén Municipal y devolucion al Supervisor respectivo con la
respectiva alta debidamente firmada por el ordenador del gasto del municipio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Entrega a tiempo de las cuentas para ser canceladas al proveedor.

Balances mensuales actualizados para su consulta por los diferentes Entes de
Control.

Verificacidon de facturas legales y con la documentacion requerida para el tramite de
cobro.

e Adecuada administracion de bienes

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Modulo de Inventarios
Conocimientos en Gestién Documental
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria
Méximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones asistenciales,
administrativas o afines
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominaciéon del Empleo: |Inspector de Transito y Transporte
Cédigo: 312
Grado: 08
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas concernientes al area de su
responsabilidad en materia de Transito y transporte en el municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar porque se cumplan las disposiciones del Codigo Nacional del Transito
Terrestre y de las demas normas concordantes en este estatuto.

2. Adelantar el proceso contravencionales derivados de accidentes de transito
0 imposicion de 6rdenes de comparendo.

3. Determinar con base en los estudios técnicos respectivos las zonas de
aparcaderos, estacionamientos, vias peatonales, cargue y descargue, terminales
de rutas y paraderos.

4, Establecer la capacidad transportadora de las empresas de transporte
publico.

5. controlar la asignacion de rutas, horarios y tarifas de las empresas de
transporte.

6. Autorizar 0 negar, la constitucion de personas juridicas que tiene por objeto
la prestacion del servicio publico de transporte en el &rea de su jurisdiccion.

7. Habilitar a las empresas de transporte publico que cumplan con los requisitos
para su operacion.

8. Expedir permisos especiales.

9. Ordenar el registro de las novedades a las habilitaciones otorgadas a las

empresas de transporte.

Alcaldia de Sonso6n .

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata |
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52 :

i

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

www.sonson-antioquia.gov.co Progresa



Decreto Nro. 095 Pagina 89 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

10. Controlar las politicas en relacién con el uso de las vias, sentido de las
mismas, sefalizacion y sistema de prioridades.

11. Supervisar que se adopten las medidas de seguridad necesarias para la
prevencion de accidentes de transito.

12.  Sefalar, con base en estudios técnicos, el nimero de vehiculos tipo taxi, que
puedan ingresar anualmente al servicio publico y fijar la capacidad transportadora
de las empresas de transporte publico urbana y suburbana de pasajeros mixtos.
13.  Asignar rutas y horarios para la prestacion de servicios de transporte terrestre
urbano y suburbano de pasajeros mixtos.

14. Garantizar la utilizacion adecuada de los recursos tecnoldgicos puestos a
disposicion para el desarrollo de sus actividades.

15.  Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

16. Dar cumplimiento a las normas de seguridad industrial establecidas para el
desempenio del cargo.

17. Realizar reuniones periédicas de seguimiento y evaluacion de desempefio
del personal a cargo.

18.  Fijar las tarifas para cada modalidad de transporte de acuerdo con su ambito
de competencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La proyeccion y aplicacion de las politicas en materia de transito y transportes, se
hacen en base al Cédigo Nacional de Transito y Transporte, Plan de Desarrollo del
Municipio.

Elabora el Plan de Accion de la dependencia acorde a las directrices.

Anualmente se elabora un Plan de Regulacion del Transporte Publico, se ajustan
las rutas y tarifas de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Se proyectan actividades de transito y de capacitacion vial que generen impacto de
acuerdo a la prioridad y necesidad de la poblacion en el municipio.

La rendicién de cuentas a los entes de control se efectia de manera oportuna, en
los términos y fechas establecidas por los mismos.

La regulacién del transporte publico se realiza de acuerdo a los lineamientos
trazados y a las normas legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

La entrega de informes se hace de manera oportuna al superior inmediato, e
instancias correspondientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos del Cédigo Nacional de Transito y Transporte

Ley 769 de 2002 y demas normas, leyes y decretos reglamentarios en materia de
Transito y Transportes.

Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accion.

Proyeccién de actos administrativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso especifico minimo de 60 horas relacionado con el area de
Transporte y Transito.

Méximo: Titulo de Formacion Tecnolégica en Administracion Publica y aprobacion
del Pensum Académico en Derecho, Economia y ciencias Politicas

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo de Transito
Cédigo: 367
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 2
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la Seguridad de las personas y las cosas en las vias publicas y privadas
abiertas al publico por medio de la realizacion de tramites de transito en los
aplicativos o herramientas dispuestos por el Gobierno Nacional para ello, ya que
con el registro exacto de las novedades de los automotores matriculados en Sonsén
y conductores que generen novedades en jurisdiccion sonsonefia y la expedicion
de licencias de conduccion se aportan elementos valiosos para prevenir accidentes
de transito y por lo tanto contribuir a la Seguridad Vial de Sons6n y municipios
Vecinos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cargar y descargar comparendos impuestos en jurisdiccién del municipio de
Sonsén por medio la plataforma SIMIT (Sistema Integrado de Informacion Sobre
Multas y Sanciones por Infracciones de Transito).Reportar el pago de comparendos.
2. Cambiar el estado en el sistema segun las acciones realizadas por los
infractores (sancionar por no pago, actualizar acuerdos de pago o reportar
prescripciones) y actualizar el archivo general de las ordenes de comparendo
impuestas.

3. Asesorar al usuario sobre los requisitos necesarios para la realizacion de los
trdmites autorizados para la Inspeccidn de Transito y Transporte.

4. Realizar los siguientes tramites: Matricula inicial de carro y de motocicleta,
radicado de cuenta de carro y de motocicleta, traslado de cuenta de carro y de
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motocicleta, traspaso de carro y de motocicleta, duplicados de Licencias de
Transito, duplicados de Licencias de Conduccién, inscripcibn de prenda,
levantamiento de prenda, duplicado de placas de carro y de motocicleta,
regrabacion de Motor — Chasis — serie de carro y de motocicleta, cambio de motor
de carro y de motocicleta, transformacién de carro, cancelacion de matricula,
traspasos a persona indeterminada, expedicion, refrendacién y Recategorizacion de
Licencia de Conduccién.

5. Reportar oportunamente la accidentalidad ante el Ministerio de Transporte y
el HQ — RUNT.
6. Administrar el archivo de gestion de la Inspeccidn de Transito y Transporte

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Habilidades para el manejo de plataformas y sistemas informacion
Habilidades para trabajo en Equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Resolucién 0012379 de 2012 “Por la cual se adoptan los procedimientos y se
establecen los requisitos para adelantar los tramites ante los organismos de
transito”.

Articulo 136, 140 y 159 de la ley769 de 2002 (Codigo Nacional de Transito).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
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Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso en areas afines.

Maximo: Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en areas administrativas o afines
EXPERIENCIA

Seis (6) meses de interaccion con el aplicativo HQ RUNT y plataforma SIMIT.

Alcaldia de Sons6n

i
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata | ‘
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52 i i
Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820 i Sonson

www.sonson-antioquia.gov.co Progresa




Decreto Nro. 095 Pagina 94 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:

Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo de Archivo
Cédigo: 367
Grado: 05
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de Gestiébn Documental en cumplimiento de la normatividad
vigente y las directrices dadas por el Archivo General de la Nacién para el manejo
adecuado del Archivo Municipal (Archivo Central y Archivo Histérico) a fin de
contribuir a adecuada conservacion de los documentos producidos por la
Administracién Municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar las actividades de la oficina de archivo y correspondencia

. Liderar el Comité Interno de Archivo

. Disefiar e implementar el Programa de Gestion Documental

. Elaborar y mantener actualizadas las tablas de retencion documental

. Asesorar y acompafar a las diferentes dependencias en la implementacion
e las tablas de retencion documental

. Dirigir la elaboracion y aprobacion de las tablas de valoracién documental

. Liderar la documentacién de procedimientos pertenecientes al proceso de
Gestion de Sistemas de Informacién, en lo referente a gestion documental

8. Coordinar la transferencias al fondo acumulado de archivo

9. Velar por la adecuada conservacion de los documentos del archivo central y
del archivo historico

10. Capacitar a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal en
Gestion Documental

1
2
3
4
5
d
6
7

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Archivo Municipal Conservado
Tablas de Retencion Documental Socializadas e Implementadas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 594 /2000. Ley General de Archivos

Ley 80/1989: Por la cual se establece el Sistema Nacional de Archivo,

Decreto 2578 de 2012: Por medio del cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso de minimo 60 horas en Gestion Documental o archivistica.

Méximo: Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en archivistica

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en Gestibn Documental y Archivistica.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo Archivo
Cédigo: 407
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el adecuado manejo e integridad de la documentacion que se recibe desde
las diferentes dependencias del municipio, aplicando los manuales y la normatividad
vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender todo lo relacionado con el archivo, acopio, clasificacion y en general
administrar los documentos municipales de acuerdo a las técnicas y normas
vigentes.

2. Suministrar copias y certificados de los documentos que sean requeridos por la
administracion o la comunidad.

3. Atender lo relacionado con la correspondencia recibida y despachada.

4. Controlar el recibo, envié y devolucién de los documentos prestados para
consulta a las demas dependencias.

5. Velar por el mantenimiento bibliografico del Archivo Municipal.

6. Coordinar la clasificacion de documentos activos y pacificos y velar por el
acatamiento de las normas legales para destruccion o incineracion.

7. Organizar el sistema de recepcion, radicacion y distribucion de correspondencia.
8. Realizar peridodicamente asesoria a las demas dependencias sobre los legajos,
su archivo y clasificacion.

9. Elaborar pedidos de papeleria y demas implementos de trabajo que requiera en
el area.
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10.Facilitar la consulta de los documentos que reposan en el archivo central e
histérico, mediante solicitud y VoBo del jefe de Archivo o quien haga sus veces.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Conservacion del Patrimonio Historico y Cultural del Municipio.

Aplicacién de las normas vigentes.

Usuarios atendidos eficientemente.

Facilidad de acceso a la documentacion, mediante la organizacion y clasificacion
de los legajos.

Agilizar tramite de la correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas en materias técnicas relacionadas con el archivo y la correspondencia.
Normas de seguridad en el archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliarde Servicios Generales - Mensajeria
Cédigo: 470
Grado: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar para que la correspondencia interna y externa, sea entregada oportunamente
a quien corresponda, ademas manejar una buena comunicacion con cada una de
las dependencias.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Repartir las citas a aquellas personas cuya presencia se requiera en la oficina
para la practica de una diligencia.

2. Informar oportunamente al jefe sobre aquellas citas que no se entregaron y
Su causa.

3. Realizar reparto de las diligencias, expedientes u oficios a las dependencias
que lo requieran.

4, Llevar la correspondencia que le sea delegada y velar por la constancia de
recibido.

5. Apoyar a la division de personal en las labores de archivo y oficina que le
sean asignadas.

6. Realizar el trdmite de fotocopias de las dependencias que lo requieran.

7. Acompafar a los funcionarios que lo requieran a realizar visitas o comisiones
oficiales.

8. Colaborar con la tesoreria en las labores de tramites bancarios.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Correspondencia repartida oportunamente.

Informacion a tiempo y oportuna de las actividades, citas y expedientes a quien
corresponde.

Tramites bancarios realizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o
e Buenas relaciones Interpersonales
e Buena comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria
Méximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afo de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y direccionar a la Administracion Municipal hacia la consecucion de sus
objetivos en forma eficiente y eficaz, con un claro sentido del cumplimiento de la
finalidad del Estado, Orientar la acciéon y la toma de decisiones dando cumplimiento
a la funcion constitucional asignada a la entidad, con el fin de mejorar integralmente
la calidad y las condiciones de vida de la poblacién, Garantizar en el area urbana y
rural del municipio un desarrollo fisico arménico y sostenible de acuerdo a lo
estipulado en la norma vigente ( Plan Béasico de Ordenamiento Territorial ) y
coordinar las acciones de las distintas secretarias y dependencias para dar
cumplimiento del Plan de Desarrollo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la elaboracion, reglamentacion, ejecucién y evaluacién del Plan de
Ordenamiento Territorial y hacer efectiva la participacion del Consejo Territorial de
Planeacion Municipal.

1. Adelantar las funciones de regulacion del uso del suelo, de conformidad con la
normatividad vigente.

2. Informar y capacitar a la comunidad en general acerca de las normas y
procedimientos vigentes para el debido control del desarrollo urbanistico.
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3. Ejecutar las actividades de ejercicio del Control Urbanistico y Territorial, por
medio de los procedimientos, tramites, operativos y los procesos
administrativos a que haya lugar.

4. Dirigir y coordinar el disefio, elaboracion, presentacion y ejecucion del Plan de
Desarrollo del Municipio.

5. Asesorar a la Administracion municipal en la formulacién de planes, programas

y proyectos, ademas de proponer criterios de priorizacion de recursos para la

asignacion del gasto publico, generando una cultura de Planeacion.

Realizar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal

7. Recopilar, proveer y consolidar la informacion, las estadisticas, los modelos y
los indicadores economicos, sociales, culturales, ambientales, territoriales, de
productividad y de competitividad, para la toma de decisiones de la
Administraciéon municipal.

8. Administrar el SISBEN.

9. Orientar, dirigir y coordinar la implementacion y/o fortalecimiento continuo del
Sistema de Control Interno

10. Liderar el Consejo Municipal de Gestion del Riesgo de Desastres.

11. Administrar, controlar y custodiar los bienes inmuebles de propiedad del
municipio y aquellos que le hayan sido encomendados por terceros a través de
un contrato u otro acto juridico.

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

13.Elaborar estudios y analisis tendientes a la fijacion y actualizacion de los
estratos socioecondémicos del municipio que contribuyan a establecer las tarifas
y las tasas de los diferentes servicios publicos

14.Coordinar y realizar seguimiento a los cuerpos de socorro existentes en el
municipio (Bomberos — Defensa Civil)

15. Coordinar La Oficina de Catastro Municipal

16.Coordinar la elaboracion de estudios y analisis de la actualizacién catastral
tanto urbana como rural

17.Coordinar el Comité de Estratificacion Municipal

o
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18.Liderar las acciones relacionadas con la prevencion, mitigacién y atencién de
desastres.

19.Las demés acordes con la naturaleza de la dependencia o que le sean
autorizadas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Plan de Desarrollo aprobado

Planes de Accion elaborados y monitoreados
PBOT Actualizado y monitoreado

Gestion del Riesgo apropiado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica.

Gerencia de proyectos de construccion.

Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de
Accion y Plan de Contingencia.

Normatividad urbanistica y ambiental

Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.

Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.

Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.

Sistemas de informacion.

Normatividad para la conformacién de base de datos sobre beneficiarios para
programa sociales del estado y estratificacion urbanay rural.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
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Planeacion

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de formacion tecnoldgica o profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura o carreras afines

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

8 Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

818 Arquitectura

825 Ingenieria Civil y afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Minimo dos (2) afios de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario - Planeacion
Caodigo: 219
Grado: 02
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar un sistema integrado de gestion en el municipio de Sonsén que permita
monitorear en tiempo real el estado de los indicadores, la inversién publica y su
desemperio integral.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la captura de la informacidn sobre gestion territorial desde la fuente
que produce la informacion y facilitar el reporte de informacién municipal para el
seguimiento y evaluacion de la gestion.

2. Realizar seguimiento periddico a la ejecucién del Plan de Desarrollo y apoyar
técnicamente a la Secretaria de Planeacion en la emisién de conceptos y
recomendaciones al respecto.

3. Realizar actualizaciones periddicas del sistema de informacion que permitan
mantener al dia los avances que en materia de gestion se adelantan, para alcanzar
las metas asi como los resultados concretos de las mismas, generando alertas
tempranas para la toma de los correctivos necesarios.

4, Apoyar el desarrollo de programas de formacién continua sobre la
formulacidn de proyectos y metodologias utilizadas en el seguimiento y evaluacion
de la inversion publica.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Monitoreo de Indicadores de Gestion e Indicadores de Resultado
Seguimiento al Plan de Desarrollo

Fomento de la Cultura de Proyectos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

Ley 152 de 1994

Ley 388 1997

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Ley 1530 de 2012

Resolucion 1244 de 2013 CGA.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacién profesional en cualquier area del conocimiento

Codigo Area Ndcleo Basico del
Conocimiento
14 Sin Clasificar

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Tres (2) afios de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo - Planeacion
Caodigo: 314
Grado: 07
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el correcto desarrollo urbanistico, teniendo muy presente las
disposiciones, normas y elementos fisicos, encaminados a lograr a partir de un
contexto cultural, socio-economico e histoérico cultural, el desarrollo del modelo de
ciudad requerido por el interés colectivo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar lectura e interpretacion de planos arquitectonicos y estructurales
para licencia de construccion hasta dos niveles y emitir concepto de aprobacién o
desaprobacién de los mismos.

2. Realizar visita a los predios donde se pretende construir y emitir los
respectivos conceptos teniendo en cuenta la norma urbanistica y deméas normas en
materia de construccion

3. Realizar visita a predios que se pretendan desenglobar o reglamentar a fin
de revisar concordancia con los planos
4, Tramitar la documentacion radicada para licencias de construccion,

subdivision urbana y rural, reglamentos de propiedad horizontal acorde a la
normatividad vigente y proyectar la resolucion correspondiente.

5. Realizar la liquidacion de licencias urbanisticas, reglamentos de propiedad
horizontal, nomenclaturas y tramites pertinentes que se llevan en la oficina, acorde
con la normatividad vigente.

6. Asignar nomenclaturas a predios nuevos resultantes de construcciones o
desenglobes y correccion de las existentes, requiriendo para lo anterior visitas a
sitio y elaboracion de la respectiva resolucion.
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7. Prestar al comité permanente de estratificacién el apoyo técnico necesario
para el cumplimiento de sus funciones, especificamente en lo relacionado con la
informacion relativa a las normas, metodologia, estudios, entre otros. Atender
reclamos, notificar y certificar estratos para la instalacion de servicios publicos o
revision de estratos en las empresas prestadoras.

8. Recibir y revisar los documentos de requisitos para establecimientos abiertos
al publico, acorde a la normatividad vigente, visitar y emitir los certificados de
cumplimiento

9. Pasar Novedades de Industria y Comercio a la Tesoreria Municipal

10. Conocer ampliamente el Plan Bésico de Ordenamiento Territorial y el Plan
de Desarrollo, a fin de facilitar informacion a la comunidad o entidades que la
soliciten y ademas emitir certificados al respecto.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Cumplimiento del Plan Basico de Ordenamiento Territorial
Control Adecuado sobre el desarrollo urbanistico
Cumplimiento de Normatividad Urbanistica

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Plan Basico de Ordenamiento Territorial

Norma Urbanistica

Estatuto Tributario

Norma de Sismo Resistencia

Manejo de Sistemas y programas especificos como Autocad
Ley 232 de 1995 y Decreto Reglamentario 2150 de 1195

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
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POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso en administracion.

Maximo: Titulo de formacién técnica o tecnolégica en areas del Derecho,
Administrativas o afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo — Planeacion
Cédigo: 367
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la rendicion de informacion en las diferentes plataformas definidas por el
Departamento de Planeacion, la Contraloria General de la Republica y la Contraloria
General de Antioquia para el seguimiento y evaluacion de la gestion municipal y
acompanfar técnicamente los diferentes procesos a cargo de la Secretaria de
Planeacion

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consolidacion de informacion para rendicién por parte de la Secretaria
de Planeacion ante los diferentes de control en coordinacién con las diferentes
dependencias de la administracion municipal

2. Apoyar el cargue la informacién requerida en los aplicativos ALPHASIG, SIEE,
SICEP, SUI, SUIFP Y GESPROY ., en coordinacion con el Profesional Universitario
adscrito a la Secretaria de Planeacion y demas funcionarios responsables del tema

3. Brindar acompafamiento técnico en la implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno en coordinacion con el Secretario de Despacho y la Oficina de
Control Interno

4. Realizar la actualizacion permanente de los registros en el software
correspondientes a los bienes inmuebles de propiedad del municipio.
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5. Apoyar la labor administrativa que demande la Secretaria de planeacion, elaborar
comunicaciones, atender oficios.

6. Proyectar la respuesta de derechos de peticidn, solicitudes de informacion, quejas
y reclamos a cargo de la Secretaria de Planeacion.

7. Apoyar la documentacién e implementacion de procedimientos correspondientes
a los procesos de Planeacion Estratégica y Gestion del Desarrollo y Ordenamiento
Territorial en coordinacion con cada uno de los funcionarios adscritos a la Secretaria
de Planeacion

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Monitoreo de Indicadores de Gestion e Indicadores de Resultado
Seguimiento al Plan de Desarrollo
Cumplimiento en Procesos de Rendicién de Cuentas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia
Ley 152 de 1994

Ley 388 1997

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Ley 1530 de 2012

Resolucién 1244 de 2013 CGA.
Manejo de Plataformas Informaticas
MECI

Salud Ocupacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
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Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso en administracion.

Maximo: Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en areas del Derecho,
Administrativas o afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo - Sisben
Cédigo: 407
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas
Sociales del Municipio de Sonsén de acuerdo a las directrices dadas por el
Departamento Nacional de Planeacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las directrices del Alcalde y Secretario de Planeacion en la direccion y
ejecucion del SISBEN en el municipio segun orientaciones del DNP.

2. Preparar y dirigir segun las orientaciones del Secretario de Planeacion la
aplicacion y revision de encuestas.

3. Actualizar, operar y administrar el SISBEN de acuerdo con la metodologia
establecida en cada uno de los manuales del DNP.

4. Hacer la labor administrativa que demande el SISBEN, elaborar comunicaciones,
atender oficios.

5. Colaborar con la capacitacion del personal que se vinculara en las diferentes
etapas de recuento, recoleccion, supervision y critica de informacion del SISBEN.
6. Dirigir la recoleccion, revision y procesamiento de la informacion del SISBEN.

7. Velar por la continua actualizacion de la base de datos del SISBEN a través de la
consolidacion y envio diario de informacion al DNP.
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8. Coordinar el ingreso y retiro de los usuarios del SISBEN, por desplazamiento,
emigracion, muerte, nacimientos u otras causas.

9. Preparar los listados y clasificacién por niveles de los beneficiarios de los
diferentes regimenes de atencion en salud para el municipio y presentarlos a los
organismos departamentales y nacionales que lo requieran.

10. Coordinar y vigilar la expedicion de certificados del SISBEN segun lo requiera el
usuario.

10. Velar porque los recursos tanto técnicos como materiales que demande la
operacion SISBEN se obtenga en forma oportuna y adecuada.

11. Brindar informacién a la Administracion Municipal y demas entidades ejecutoras
de programas sociales para la focalizacion y priorizaciéon de las acciones.

12. Apoyar el proceso de planeacién y puesta en marcha de nuevos programas
sociales que ayuden a mejorar las condiciones de vida de la poblacion de escasos
recursos, de acuerdo con los diagndsticos y perfiles que ofrece el SISBEN.

13. Velar porque se lleve a cabo una publicacion y divulgacion eficiente de los
listados de beneficiarios.

14. Colaborar en la creaciéon del Comité técnico del SISBEN y cumplir con los
procedimientos determinados por el Comité.

15. convocar al comité técnico cuando sea necesario.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Visitas domiciliarias urbanas y rurales, realizadas para complementacion y
verificacion de fichas.

Informacién administrativa y estadistica suministrada a las diferentes
organizaciones vinculadas al programa.

Base de datos actualizada

Informacion suministrada oportunamente

Usuarios atendidos.

Evaluacion y registro de los beneficiarios del programa del Sisben, realizadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de sistemas.
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Conocimiento del Sistema Subsidiado en Salud SISBEN
Conocimientos en Ley 100 de 1993y Ley 60 de 1993.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director del Banco de Programas y Proyectos
Cédigo: 009
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar, evaluar, viabilizar y hacer seguimiento a los programas y proyectos de la
Administracibn  Municipal, contribuyendo al cumplimiento de las metas
contempladas en el Plan de Desarrollo y a la efectividad de la gestidon publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los proyectos relacionados dentro del plan de desarrollo, que requieran
de cofinanciacion externa.

2. Realizar el cargue respectivo en la plataforma SUIFP, todos los proyectos
aprobados por la OCAD municipal.

3. Orientar y dirigir la capacitacion y asistencia técnica en: formulacion, evaluacion
y gestidn de proyectos con el fin de promover y consolidar la cultura del proyecto en
la Administracion Municipal.

4. Establecer un procedimiento claro y practico que garantice la utilizacion del
Banco de Programas y Proyectos, como herramienta dinamica de apoyo a la
poblacion, la programacion de las inversiones y la gestion del Gobierno.

5. Matricular los programas y proyectos que le sean remitidos por la comunidad,
las diferentes secretarias y demas entidades, previo concepto de viabilidad
favorable.

6. Remitir a las secretarias y entidades de origen los programas y proyectos no
viables con las observaciones realizadas por el Comité Técnico Evaluador.

7. Mantener actualizado el sistema de informacion de programas y proyectos.
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8. Generar los listados de programas y proyectos de cada sector que estén
radicados en el banco para que sean la base del proceso de elaboracion del
presupuesto y programacion de inversion.

9. Realizar seguimiento a los programas y proyectos matriculados tanto en los
entes municipales, departamentales como nacionales y si existieren los
internacionales.

10.Operar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos de Inversion
(SSEPI)

11. Adoptar oportunamente las disposiciones legales relacionadas con el Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Municipal y velar por el cumplimiento de las
mismas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Sistema de informacién de programas y proyectos actualizado
Programas y Proyectos monitoreados por el Banco de Proyectos
Informacion actualizada para evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en formulacion y gestion de proyectos

Manejo de la Metodologia General ajustada

Conocimientos en marco logico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Técnica en Administracion publica, Costos o Auditoria

y/o aprobacion de tercer afio de Formacién en el area de Economia, Administracion
de Empresas e Ingenieria Industrial.

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

6 Economia, Administracién, Contaduria y afines

69 Administracion
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611 Economia
8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
830 Ingenieria Industrial y
afines

Maximo: Titulo Profesional de Economia, Administracion de Empresas e Ingenieria
Industrial; optativo con Postgrado.

EXPERIENCIA: Un afio (1) de experiencia en formulacion de Proyectos.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo de Fotometria
Caodigo: 407
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el cambio fisico de las propiedades del Municipio de Sonson.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la compilacion fotogramétrica necesaria para la identificacion,

clasificacion, levantamiento y actualizacion de linderos y construccién de los predios
del municipio.

2. Realizar las labores de Aero triangulacion requerida en el proceso de
prediacion con métodos fotogramétricos.
3. Identificar en las fotografias y ampliaciones que se les asignen los linderos y

construcciones de predios del municipio, compilar sus atributos catastrales y
elaborar la correspondiente ficha predial de acuerdo con las especificaciones
técnicas descritas en el manual de instrucciones.

4, Hacer la transferencia de fotos a cartografia basica de la informacion
obtenida en las labores de prediacion.

5. Velar por el empleo adecuado del equipo, Utiles y elementos que le sean
encomendados.

6. Preparar planos topograficos o revisar los existentes utilizando fotografias
aéreas, dibujar y hallar los puntos de referencia y otros contornos topograficos.

7. Velar por la actualizacion permanente de la informacion catastral urbana y
rural.

8. Recibir las modificaciones y resoluciones de catastro departamental e

implementarlas en el sistema de informacion del municipio.
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9. Asentar en las tarjetas las notas de catastro departamental con respecto a
cambios de avaluos, direcciones, superficies y nombres y consultar con registro
cuando los datos juridicos no estén correctos.

10. Responder los oficios enviados por los juzgados para efectos de certificacion
de propiedades.

11. Enviar a Tesoreria Municipal oficios e informes acerca de cambios en
avaluos, superficies o nombres de predios.

12. Desempeiar las demas funciones inherentes al cargo, que le sean asignadas
en forma regular u ocasional por su superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Actualizacion de Propiedades y sus respectivos avallos para el correspondiente
pago del impuesto predial en la tesoreria del Municipio.

Levantamiento de predios en las fotos aéreas.

Actualizacion Catastral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fotointerpretacion

Cartografia

Ley 14 de 1983 y reglamentada por la Resolucion N° 2555 de 1988
Ley 488

Manejo de Sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptaciéon al cambio
Disciplina
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Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo de Mutacion
Cédigo: 407
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la actualizacion del Catastro y el inventario de los predios que posee el
municipio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mutar las escrituras y radicarlas en las fichas y en el sistema predial.

2. Estudiar las escrituras para que los datos de avallos, areas, direcciones,
namero de predio, este correctamente registrados.

3. Hacer los incrementos y avallo de acuerdo a la ley y recibir y tramitar
memoriales y solicitudes sobre reconsideracién de avallos.

4, Asentar los informes diarios que mande Catastro Departamental para

modificar, retirar, inscribir propiedades de las personas que venden, compran o
realizan desenglobe.

5. Asentar en las tarjetas las notas de Catastro departamental con respecto a
cambios de avallos, direcciones, superficies y hombres y consultar con registro
cuando los datos juridicos no estén correctos.

6. Responder los oficios enviados por los juzgados para efectos de certificacion
de propiedades.

7. Hacer llegar a tesoreria Municipal oficios e informes acerca de cambios en
avaluos, superficies o nombres de predios enviados por Catastro Departamental.
8. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
en forma regular u ocasional por su superior inmediato.

Alcaldia de Sonso6n .

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata |
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52 :

i

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

www.sonson-antioquia.gov.co Progresa



Decreto Nro. 095 Pagina 122 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Actualizacion de fichas prediales.
Revision de predios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 14 de 1983 y reglamentada por la Resolucion N° 2555 de 1988
Ley 488

Cédigo Catastral de Antioquia

Manejo de Sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacién de tres (3) afios de educacion basica primaria
Méximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un afo de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adoptar estrategias y medidas para fortalecer los recursos del municipio y su
correcta utilizacion de acuerdo a la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos, el plan operativo
anual de inversiones y el marco fiscal de mediano plazo para cada vigencia y
presentarlo ante el Consejo de Gobierno para su aprobacion y posteriormente ante
el Concejo Municipal.

2. Presentar semestral y anualmente los informes contables y presupuestales a
la Contaduria General de la Nacién, en equipo con el Contador y el Alcalde
Municipal.

3. Ejecutar las proyecciones de la deuda publica que se requieran e informar
mensualmente a la Contraloria el estado de la misma y velar porque el municipio
cumpla con la capacidad de pago y endeudamiento.

4, Rendir los informes inherentes al area presupuestal y financiera requeridos
en las resoluciones de la Contraloria General de la Republica, la Contraloria General
de Antioquia, Planeacion Nacional, Planeacion Departamental y Ministerio de
Hacienda.(FUT, CGN, CGR, ICBF, SEUD)

5. Coordinar con la Tesoreria el cobro coactivo y persuasivo de todos los
tributos del orden municipal, ejerciendo las funciones de fiscalizacion, liquidacion
oficial y discusién.

6. Formular los planes, programas y proyectos de la Secretaria de Hacienda.
7. Liderar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Secretaria de
Hacienda
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8. Tomar medidas y estrategias tendientes a fortalecer la inversién social y
disminuir los gastos de funcionamiento con el fin de que los recursos se canalicen
hacia el desarrollo y se dé cumplimiento a la ley 617 de 2000.

9. Controlar administrativamente la ejecucién del presupuesto y proponer
ajustes requeridos para su correcto manejo.

10. Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones en todo lo relacionado con hacienda publica.

11. Elaborary presentar al alcalde los proyectos de acuerdo para presentar ante
el Concejo Municipal y que sean de su competencia.

12. Rendir trimestralmente informe de la ejecucion presupuestal y de las
modificaciones que se hayan realizado al presupuesto al Concejo Municipal.

13.  Aplicar y ejecutar el presupuesto teniendo en cuenta los programas vigentes
para cumplir las metas planteadas en el plan de desarrollo

14. Proyectar decretos de liquidacion, adiciones, créditos, contra-créditos y
ajustes presupuestales.

15. Prestar apoyo y asistencia en cuanto a las solicitudes que eleven las
entidades publicas o los particulares relacionados con el tema presupuestal..

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Cumplimiento de las normas evitando sanciones ante los entes de control
Planeacion de los ingresos y gastos del municipio

Mayor distribucion del presupuesto para la inversion

Incremento en el recaudo de los recursos propios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Manejo del Sistema Aries o el que se encuentre vigente
Ley 100 de 1993

Ley 50

Decreto 111 de 1996

Estatuto Tributario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion
Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacién Tecnoldgica en Costos y Auditoria o Profesional en
Contaduria Puablica, Economia, administracion de Empresas o Ingenieria Industrial

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

6 Economia, Administracion, Contaduria y afines

69 Administracion

612 Contaduria Publica

611 Economia

8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

830 Ingenieria Industrial y

afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia en manejo de finanzas o relacionada con

el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo de Presupuesto
Caodigo: 367
Grado: 05
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente el ciclo presupuestal en cada una de sus fases: elaboracion,
presentacion, aprobacién y liquidacion, y especificamente la ejecucién del
presupuesto municipal mediante la elaboracion de certificados de disponibilidad
presupuestal, registros presupuestales y érdenes de pago de acuerdo a las
necesidades de las diferentes dependencias de la Administracion Municipal y en
cumplimiento de la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y preparar cuando sea del caso, las respuestas para la firma de su
superior inmediato, a inquietudes de los funcionarios relacionadas con el tema
presupuestal.

2. Asesorar a solicitud de su jefe inmediato, a los funcionarios sobre asuntos
relacionados con el tema presupuestal.

3. Responder en forma oportuna las consultas en materia de disponibilidad
presupuestal que soliciten las diferentes dependencias

4. Brindar informacién oportuna e inmediata sobre la documentacion requerida
por las diferentes dependencias municipales y a los diferentes entes de vigilancia y
control

5. Imputar los gastos 0 erogaciones teniendo en cuanta la estructura
presupuestal conforme con los requerimientos de ley

6. Dar aplicacion a las retenciones municipales y nacionales en las diferentes
cuentas por pagar.
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7. Tener conocimientos béasicos sobre las leyes de contratacion publica,
contabilidad, estatuto tributario y hacienda publica.
8. Mantener actualizada la base de datos de los diferentes clientes y

proveedores del Municipio, con el fin de dar cumplimiento oportuno a los
requerimientos de la DIAN y otras entidades.

9. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros
presupuestales y las 6rdenes de pago.

10. Registrar en el libro respectivo el consecutivo de las 6rdenes de pago
elaboradas

11. Expedir el informe de ejecucidn presupuestal el ultimo dia de cada mes

12. Llevar el informe y controles respectivos respecto a las facturas y cuentas de
cobro que llegan a la dependencia

13. Coordinar con la oficina de personal y almacén el registro presupuestal de
las cuentas que alli se elaboran

14. Pasar a latesoreria las 6rdenes de pago que le indique su superior inmediato
15. Informar a su superior inmediato sobre el agotamiento de los rubros de
presupuesto

16. Realizar en el sistema los traslados y reservas presupuestales autorizados
por su jefe inmediato

17.  Velar porque el trdmite de todas las 6rdenes de pago cumplan los requisitos
de firmas autorizadas y documentos anexos

18. Desempeifiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
en forma regular u ocasional por su superior inmediato

19. Apoyar la implementacion del MECI con respecto al proceso de Gestion
Financiera

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Satisfaccion de las necesidades del municipio basados en el presupuesto.
Informes de ejecucion Presupuestal.

Tramite de las cuentas a Tesoreria.

Traslados Presupuestales al agotarse un rubro.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Contables, Financieros y Presupuestales
Retenciones de Ley

Contratacion Publica

Normatividad Tributaria
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Manejo del Médulo de Presupuesto
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso en administracion.

Maximo: Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas Administrativas o afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Tesorero General
Cédigo: 201
Grado: 02
No. de Cargos: 1
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recaudar los impuestos, contribuciones y demas ingresos provenientes de rentas
municipales, departamentales y nacionales o de cualquier otro tipo de recursos que
por uno u otro concepto reciba el municipio.

l1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar impuestos, contribuciones y demas ingresos provenientes de las
rentas del municipio, del departamento, la nacion.
2. Pagar las cuentas de cobro a cargo del municipio, asi como las néminas y

planillas de sueldos y Sistema General de Seguridad Social (Salud, Pension,
Riesgos y Parafiscales), después de que hayan cumplido los tramites de rigor.

3. Pagar los formularios de Retenciones en la Fuente e IVA generados en el
mes.
4, Realizar mensualmente los pagos que por ley se deban cancelar a terceros

(Fondo Nacional del Ganado y Fondo Nacional de la Porcicultura, ademas de otros
gue se establezcan)

5. Realizar diariamente los boletines de caja y pasar copia de ellos al Sefor
Alcalde.

6. Brindar apoyo en el proceso de las Conciliaciones Bancarias

7. Pagar las cuentas debidamente legalizadas, correspondientes a gastos y
obligaciones del municipio.

8. Hacer descuentos y embargos solicitados por la autoridad competente y

enviarlos oportunamente a las autoridades correspondientes.
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9. Rendir cuentas a la Contraloria General de Antioquia y reportar al ministerio
de hacienda y demas Organismos de Control la informacion que le sea solicitada.
10. Controlar Administrativamente la ejecucion presupuestal de ingresos y
proponer los ajustes requeridos para su correcto desarrollo. Controlar la accién de
la tesoreria Municipal y velar por el correcto cumplimiento de las funciones
asignadas al area.

11. Dirigir, coordinar y controlar la liquidacion de impuestos, tasas y
contribuciones del orden local con beneficio tanto para la administracion como para
el propio contribuyente.

12. Realizar acuerdos de pago de los impuestos y tasas con los contribuyentes
gue lo soliciten.

13.  Ejecutar el pago oportuno dentro de las prioridades establecidas de acuerdo
a las disponibilidades presupuestales y reservas.

14.  Efectuar el registro diario de las transacciones fiscales.

15.  Recibir rendicién de cuentas del cajero, recaudador y pagador. Expedir paz
y salvos a los contribuyentes.

16. Requerir al contribuyente para que aclare, o aporte las pruebas que
respalden la informacién consignada en su declaracion de ventas, fijando el plazo
gue tiene para hacerlo.

17. Velar por el cumplimiento de las normas que hacen relacion a tarifas
establecidas para el cobro de los impuestos, tasas municipales, comunicando
oportunamente novedades encontradas. Revisar y preparar la distribucion de
facturas de impuesto predial, industria y comercio y servicios.

18.  Certificar saldo por exceso a la Secretaria de Hacienda para la incorporacion
al presupuesto.

19. Salvaguardar sellos, titulos valores, chequeras. Efectivos y otros que estén
bajo su responsabilidad.

20. Desempefiar las deméas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
en forma regular u ocasional por su superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Buen manejo de los recursos

Estar a paz y salvo en las cuentas del municipio, teniendo en cuenta el flujo de caja.
Realizacion del Boletin diario de Caja

Conciliaciones bancarias realizadas

Constancias y certificados expedidos

Control de sellos, titulos valores y cheques.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos Contables y financieros
Normatividad referente a la Funcién Publica
Conocimientos tributarios y Laborales
VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo Profesional en Contaduria Publica, Economia, Administracion de
Empresas y Finanzas.

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

6 Economia, Administracion, Contaduria y afines

69 Administracion

612 Contaduria Publica

611 Economia

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo de Pagos
Cédigo: 367
Grado: 05
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar de manera técnica y efectiva al Tesorero en la gestion de pagos de acuerdo
a la normatividad vigente, en la implementacién de acciones que fortalezcan el
control interno contable y en la documentacion, implementacién y evaluacion de
procedimientos correspondientes a la gestion financiera y de tesoreria,
contribuyendo a la efectividad en el manejo de los recursos publicos municipales.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los comprobantes de egresos y velar porque se conserven el
consecutivo y tengan la firma del beneficiario una vez se paguen.

2. Elaborar los cheques para pagos de ndémina, contratistas, proveedores y
demas egresos del municipio.

3. Efectuar el pago por ventanilla a los proveedores, empleados y demas
acreedores del municipio.

4, Asentar en el sistema todos los egresos, cheques girados, consignaciones,
traslados, pagos electronicos y realizar las conciliaciones respectivas.

5. Realizar el cuadre diario de caja de egresos

6. Responder la correspondencia en materia de pagos y egresos en general
gue se requiera.

7. Hacer los giros y relaciones de las personas afiliadas a cooperativas,
sindicatos, editoriales y demas transferencias autorizadas.

8. Colaborar con el tesorero en la custodia de chequeras, titulos valores y

efectivo, asi como los egresos segun las diferentes cuentas bancarias.
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9. Expedir certificados de retencidn en la fuente para proveedores y certificados
de ingresos a empleados.

10.  Apoyar la implementacién de acciones para prevenir y mitigar los riesgos de
indole contable y financiero

11.  Apoyar la documentacion, implementacion y seguimiento de procedimientos
correspondientes a la gestion de tesoreria.

12.  Apoyar la implementacion de acciones de mejora como resultado de
auditorias internas o auditorias de los diferentes entes de control.

13.  Apoyar la implementacion del MECI en el proceso de Gestion Financiera

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Control de documentacion que se requiere para informacion posterior y
presentacion de informes a los diferentes proyectos.

Elaboracion de comprobantes de egreso a proveedores, contratistas, empleados y
demas acreedores.

Asiento de cuentas

Conciliacion Bancaria

Respuesta a obligaciones que contrae el personal vinculado

Control de saldos y titulos valores

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Contables, Financieros y Presupuestales
Retenciones de Ley

Contratacion Publica

Normatividad Tributaria

Manejo del M6dulo de Tesoreria

Administracién de Riesgos

MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
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Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso en administracion, minimo de 60 horas.

Maximo: Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas Administrativas o afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area

Alcaldia de Sons6n
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo de Recaudo
Caodigo: 407
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar para que el Municipio pueda recaudar los impuestos correspondientes de
industria y comercio, predial, Aseo y demas, haciendo las respectivas
consignaciones, para que estas sean utilizadas en las diferentes actividades
establecidas.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Sacar diariamente los listados recaudados en el dia de industria y comercio,
iImpuesto predial urbano y rural y recibos de caja.
2. Legajar a fin de cada mes los documentos correspondientes a las taquillas y

empastarlos. Relacionar los paz y salvos realizados durante el mes, en una hoja
manual

3. Atender las diferentes llamadas telefénicas, que tiene relacion con los
impuestos.

4, Expedir los diferentes certificados catastrales, solicitados por el usuario para
varios fines.

5. Atender la taquilla de recaudos en los horarios que para tal efecto establezca
la administracion municipal.

6. Hacer los recaudos de impuestos y demas consignaciones que haga la
comunidad y expedir el respectivo recibo de caja.

7. Expedir los certificados de paz y salvo y certificados catastrales.

8. Realizar los cuadres de caja diarios y las consignaciones correspondientes.
9. Responder ante su superior inmediato por los dineros recaudados y los

recibos entregados.
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10. Realizar los informes diarios de caja y el resumen para el boletin diario de

caja.
11. Registrar en el sistema todos los pagos de impuesto y demas ingresos de la
taquilla.

12. Realizar mensualmente la liquidacién de las facturas de cobro e imprimirlas.
13. Recibir todos los pagos que lleguen a la taquilla de las diferentes oficinas de
la Alcaldia con la respectiva orden y valor

14. Recibir todos los pagos correspondientes a tramites efectuados por la
Inspeccion de Transito y Transporte, incluidos los acuerdos de pago

15. Realizar cierre de caja diariamente y elaborar los recibos de consignacion
para los bancos

16. Registrar mensualmente las novedades reportadas por la Secretaria de
Planeacion con el fin de actualizar la base de datos de industria y comercio

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Atender publico

Recaudo de los diferentes impuestos

Mantener actualizada la Secretaria de Hacienda y la Tesoreria en cuanto a los
recaudos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del Sistema

Acuerdos y normatividad vigente referentes a los impuestos.
Contabilidad

Conocer los diferentes fondos a los que va el dinero

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
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Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo Liquidador de Impuestos
Cédigo: 407
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar para que el Municipio pueda recaudar los impuestos correspondientes de
industria y comercio, predial, Aseo y demds, haciendo las respectivas
consignaciones, para que estas sean utilizadas en las diferentes actividades
establecidas.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el correcto recaudo de tasa de aseo, industria y comercio,
impuesto predial y demas conceptos por los cuales percibe dinero el municipio.
2. Mantener la informacién actualizada y dar cumplimiento a las leyes,
ordenanzas.

3. Realizar el cuadre diario de caja

4, Responder por los oficios oportunamente.

5. Mantener la informacién actualizada sobre las leyes, ordenanzas, acuerdos
y normas que rigen el cobro de impuestos y rentas y cuidar por su correcta
aplicacion.

6. Rendir informes diarios al Secretario de Hacienda sobre la liquidacion y
recaudo.

7. Realizar las consignaciones bancarias de ingresos diariamente.

8. Revisar los listados de contribuyentes periddicamente y corregir las

direcciones, nombres, cédulas y cualquier otra inconsistencia.
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9. Presentar al Secretario de Hacienda las sugerencias y recomendaciones en
lo que tiene que ver con el fortalecimiento del recaudo o las nuevas disposiciones

0 acuerdos.

10.  Vigilar y pasar informe sobre los locales y predios que no arrojan factura.

11. Realizar anualmente la recoleccion e ingresode las declaraciones de
industria y comercio de todos los establecimientos del municipio.

12.  Colaborar cuando sea necesario en el recaudo de tasas y derechos en la
plaza de ferias, frigorifico y plaza de mercado.

13.  Ejercer funciones de veeduria de impuestos y reportar periodicamente el
estado de la cartera y su recuperacion.

14. Asentar las resoluciones que llegan de Catastro Departamental para
mantener actualizada la base de datos y asi percibir un mejor recaudo

15. Atender las llamadas telefénicas que hacen los usuarios para pagar sus
impuestos

16.  Asentar mensualmente las auto retenciones y retenciones de las diferentes
empresas que pagan impuestos

17. Elaborar cuentas de cobro y facturas a los locales propiedad del municipio
gue estan en arrendamiento.

18. Liquidar y facturar mensualmente el impuesto de industria y comercio para
ser entregado oportunamente

19. Liquidar y facturar trimestralmente el impuesto predial para ser enviado
oportunamente

20. Elaborar factura del sector eléctrico para ser enviado a la empresa Cementos
Argos y a Empresas Publicas de Medellin.

21. Ingresar recaudos por concepto de alumbrado publico, oleoducto y sobretasa
a la gasolina.

22.  Archivar periddicamente todos los documentos relacionados con el cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Atender publico

Recaudo de los diferentes impuestos

Mantener actualizada la Secretaria de Hacienda y la Tesoreria en cuanto a los
recaudos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo del Sistema
Acuerdos y normatividad vigente referentes a los impuestos.
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Recaudos y Contabilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria
Méximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Auxiliar Administrativo Tesoreria Corregimiento La
Denominaciéon del Empleo: | Danta

Cédigo: 407

Grado: 06

Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo al Tesorero General del Municipio, llevando a cabo los procesos
requeridos en la Tesoreria del corregimiento La Danta.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar la liquidacion y cobro de rentas e impuestos municipales en el
corregimiento de conformidad con las normas establecidas.

2. Mantener una continua comunicacion con la cabecera municipal para informar
sobre todos los asuntos de tipo administrativo.

3. Rendir informes requeridos por el Tesorero General sobre la gestiéon de su
dependencia.

4. Informar y aclarar a los contribuyentes, las operaciones de las liquidaciones y
cobros efectuados.

5. Establecer mecanismos de control sobre los impuestos, tasas y rentas que deban
ser pagadas por los contribuyentes de los de los corregimientos coordinando lo
necesario con el tesorero municipal.

6. Responder por los dineros, sellos, recibos de cajay titulos valores que estén bajo
Su custodia.

7. Presentar informes periodicos a su superior inmediato a cerca del manejo de la
tesoreria auxiliar.

8. Realizar las consignaciones periddicas de los dineros recaudados e informar
inmediatamente al Tesorero General.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Atencion al usuario
Rendicion de informes en forma oportuna al jefe inmediato
Cobro de rentas e impuestos
Control de sellos, titulos valores y cheques
Buen manejo de los dineros recaudados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Recaudos y contabilidad
Atencion al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Auxiliar Administrativo Tesoreria Corregimiento San
Denominacion del Empleo: | Miguel

Caodigo: 407

Grado: 06

Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo al Tesorero General del Municipio, llevando a cabo los procesos
requeridos en la Tesoreria del corregimiento San Miguel.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar la liquidacion y cobro de rentas e impuestos municipales en el
corregimiento de conformidad con las normas establecidas.

2. Mantener una continua comunicacion con la cabecera municipal para informar
sobre todos los asuntos de tipo administrativo.

3. Rendir informes requeridos por el Tesorero General sobre la gestion de su
dependencia.

4. Informar y aclarar a los contribuyentes, las operaciones de las liquidaciones y
cobros efectuados.

5. Establecer mecanismos de control sobre los impuestos, Tasas y rentas que
deban ser pagadas por los contribuyentes de los de los corregimientos coordinando
lo necesario con el tesorero municipal.

6. Responder por los dineros, sellos, recibos de caja y titulos valores que estén
bajo su custodia.

7. Presentar informes periddicos a su superior inmediato a cerca del manejo de la
tesoreria auxiliar.

8. Realizar las consignaciones periodicas de los dineros recaudados e informar
inmediatamente al Tesorero General.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Atencion al usuario

Rendicion de informes en forma oportuna al jefe inmediato
Cobro de rentas e impuestos

Control de sellos, titulos valores y cheques

Buen manejo de los dineros recaudados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Recaudos y contabilidad
Atencion al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, formular, coordinar la ejecucion de proyectos en materia de Infraestructura
y Obra Publica en el municipio y corregimientos de su jurisdiccién, a fin de garantizar
el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Fijar en coordinacion con el alcalde, las politicas, estrategias y directrices en
materia de disefo, elaboracion de proyectos, ejecucién de construccion, y
mantenimiento de obras publicas, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la ejecucion de planes,
programas y proyectos de obras civiles relacionados con la construccion,
rehabilitacion, pavimentacién, mantenimiento de vias, alcantarillado,
electrificacion, construccion y mantenimiento de edificios publicos, plazas,
parques, escuelas, obras de saneamiento béasico rural, obras de
infraestructura publica y demas construccion de obras en el Municipio.

3. Velar por el correcto disefio, administracion, ejecucion e interventoria de las
obras de infraestructura que se llevan a cabo por contratacion o por ejecucion
directa.

4. Velar por la correcta elaboracion de levantamientos topograficos, disefios
arquitecténicos y estructurales de los proyectos especificos.

5. Vigilar la preparacion de los pliegos y proyectos de licitacion, aviso e invitacion
publica.
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6. Orientar la programacion de las obras y trabajos que deben llevar a cabo las
distintas unidades de organizacion de la secretaria.

7. Atender las solicitudes y reclamos que sean formulados por la ciudadania, en
materia de construccidn, sostenimiento, disefios e interventoria de obras
publicas.

8. Informar a la ciudadania, sobre los programas, proyectos y obras de la
secretaria.

9. Prestar asistencia técnica a entidades de caracter civico comunal en lo
relacionado con la construccion y adecuacién de obras civiles.

10. Planear la distribucion de equipo, maquinaria y personal a su cargo, para
atender los diferentes frentes de trabajo.

11. Elaborar presupuesto de obras, cronograma de actividades, listado de
materiales necesarios para presentarlos al alcalde y velar por la aprobacion
y/o modificaciones a estos.

12. Controlar el rendimiento de los oficiales y ayudantes a su cargo.

13. Prestar asistencia técnica a los proyectos que en materia de vivienda se
adelanten en el municipio.

14. Asistir en representacion del Sefor Alcalde a las juntas congresos o
conferencias que éste le designe.

15. Administrar, controlar y custodiar los bienes inmuebles (De uso Publico) de
propiedad del municipio y aquellos que le hayan sido encomendados por
terceros a través de un contrato u otro acto juridico.

16. Presentar informe de actividades al Honorable Concejo y a las dependencias
de control cuando estas lo soliciten.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La proyeccioén y aplicaciéon de las politicas en materia de infraestructura puablica, se
hacen en base al Plan de Desarrollo del Municipio.

Elabora el Plan de Accion de la dependencia acorde a las directrices.

Presenta el Plan Anual de Inversiones de las obras a realizar durante la vigencia,
atinentes a la construccién, rehabilitacion y mantenimiento de las obras publicas en
el municipio, proyectos viales y de infraestructura.

Se proyectan las obras del Programa de Autogestiéon de acuerdo a la prioridad y
necesidad de las obras publicas originadas por iniciativa de la comunidad.
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La rendicion de cuentas a los entes de control al superior inmediato e instancias
competentes, se efectian de manera oportuna, en los términos y fechas
establecidas por los mismos.

La formulacién, disefio y viabilizacién de las obras a realizarse en el municipio, se
realiza acorde a los lineamientos trazados y a las normas legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de las normas, leyes y reglamentaciones presupuestales, de
planeacion y obras.

Normatividad de Contratacién.

Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en Construcciones Civiles, Topografia o
carreras afines
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Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento
8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
825 Ingenieria civil y afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo Electricista
Cédigo: 314
Grado: 07
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el oportuno y eficiente servicio de luminancia a la comunidad, mejorando
la calidad, celeridad y eficiencia del alumbrado publico tanto en el area rural como
urbana del municipio de Sonsén y mantener en condiciones operativas los equipos
y artefactos eléctricos de las diferentes dependencias y sedes pertenecientes a la
Administracién, ejecutando actividades de reparacion y mantenimiento de redes
eléctricas, equipos y artefactos eléctricos, a fin de garantizar el buen funcionamiento
de los mismos

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el mantenimiento de instalaciones y suministro de energia eléctrica,
maquinas eléctricas de corriente continua y alterna, en baja y media tension,
efectuando revisiones sistematicas y asistematicas, localizando e identificando
averias y anomalias de funcionamiento, proponiendo las acciones correctoras
oportunas reparando, verificando y poniendo a punto, organizando el plan de
intervencion, aplicando la normativa vigente, realizando el trabajo en condiciones
de calidad, seguridad y de medio ambiente.

2. Realizar mantenimiento preventivo, correctivo y expansion de las redes de
alumbrado publico en el area urbana y rural del Municipio de Sonsén.

3. Coordinar el mantenimiento de alumbrado publico

4, Asesorar a la Administracion Municipal en los procesos de la adquisicion de
material eléctrico

5. Certificar las instalaciones eléctricas
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6. Auditar las instalaciones eléctricas
7. Elaborar planos eléctricos y calculos
8. Garantizar el cumplimiento de las normas (RETIE) reglamento técnico de las
instalaciones eléctricas.
9. Realizar el montaje y reparacion de: toma corrientes ,enchufes ,salidas para

alumbrado, lAmparas, luminarias, interruptores, tableros de distribucion de circuitos,
equipos de medida, proteccion, control, sefalizacién, servicios auxiliares,
conexiones especiales de instalaciones eléctricas residenciales y comerciales.

10. Realizar mantenimiento de rebobinado de motores eléctricos, reparacion y
montaje re conexion de transformadores eléctricos y motores eléctricos.

11. Realizar mantenimiento rebobinado y reparacion de generadores eléctricos,
asi como al mantenimiento y reparacion de equipos de instalaciones eléctricos y al
mando de transformadores eléctricos.

12. Realizar mantenimiento de instalaciones eléctricas, relacionadas con:
accionamiento y control (PLC) controlador l6gico programable.

13. Realizar el montaje de transformadores eléctricos, motores eléctricos,
armarios de contadores, tableros de proteccion y distribucién de circuitos.

14. Realizar maniobra y mantenimiento de redes eléctricas aéreas: asi como a la
construccion montaje y conexion de subestaciones eléctricas de distribucion.

15.  Apoyar las labores de supervision de obra publica en el componente eléctrico
gue estén a cargo de la Secretaria de Infraestructura.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma NTC

Norma RETIE

Norma RETILAP
Norma EPM RA0-001
Norma RA4-020

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Alumbrado publico en funcionamiento
Apoyo a la Supervision de Obra Publica en el componente eléctrico
Equipos eléctricos funcionando adecuadamente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso minimo de 60 horas en electricidad

Maximo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en Electricidad, diplomado en reglamento
de iluminacién de alumbrado publico RETILAP, diplomado en controladores légicos
programables PLC.

EXPERIENCIA
Minimo dos (2) afios de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo en Construcciones Civiles
Cédigo: 314
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento técnico en los diferentes proyectos de obra publica
ejecutados por la Secretaria de Infraestructura y apoyar a la dependencia en la
elaboracién de diagnoésticos, estudios, disefios, levantamientos de planos y
presupuestos de obra publica que le permitan a esta dependencia responder
oportuna y adecuadamente a las necesidades de la comunidad sonsonefia en
materia de infraestructura publica y apoyar la implementacion del MECI en el
proceso misional gestion de infraestructura.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata

Brindar apoyo técnico en los diferentes proyectos que se adelantan en la
Secretaria de Infraestructura.
Brindar apoyo en los procesos de supervisién de obra publica a cargo de la
Secretaria de Infraestructura
Realizar visitas de diagndstico y apoyar la formulacion de proyectos de obra

publica
Apoyar la elaboracion de diagnésticos, estudios, disefios, levantamiento de
planos y presupuestos de obra publica.

Garantizar la oportuna y eficiente atencion de los usuarios de la Secretaria
de Infraestructura.
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6. Gestionar y tramitar las cuentas y procesos que se generan desde la
Secretaria de Infraestructura y brindar apoyo para dar respuesta a los
diferentes requerimientos.

7. Brindar apoyo técnico a los proyectos de obra publica liderados desde otras
dependencias de la Administracion Municipal.

8. Realizar la actualizacion permanente de los registros en el software
correspondientes a los bienes inmuebles (De uso publico) de propiedad del
municipio.

9. Asesorar a la comunidad para que puedan acceder a los servicios prestados
por la Secretaria de Infraestructura.

10. Contribuir al mejoramiento de la calidad, celeridad y eficiencia de los
procesos de la Secretaria de Infraestructura.

11. Apoyar la documentacion e implementacion de procedimientos, manuales y
formatos requeridos para por el MECI

12. Acompainiar el disefio, implementacion y medicion de indicadores de gestion
para los procesos a cargo de la secretaria.

13. Servir de enlace con las diferentes secretarias.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma NTC ISO 9001
Norma NTC GP 1000
Norma RETIE

Norma NSR10
Norma RAS 2000
MECI

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Apoyo técnico para la formulacion de proyectos de obra publica
Acompafiamiento en la supervision de obras

Proceso y procedimientos documentados

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso minimo de 60 horas en disefio grafico, dibujo o areas afines

Méximo: Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica en Disefio, Construcciones
Civiles, Profesional en formacion de Ingenieria Civil, Industrial o programas afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo Supervisiéon de Obra Publica
Cédigo: 407
Grado: 04
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria de Infraestructura en las labores de supervision de
trabajadores y contratista a fin de garantizar el uso adecuado de equipos,
herramientas y materiales y contribuir a la adecuada ejecucion de las obras a cargo
de la dependencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar control sobre los trabajadores y contratistas que esta dependencia
tenga a cargo.
2. Llevar cronograma de actividades y tareas de los trabajadores y contratistas

de Obras Publicas, teniendo en cuenta la distribucién de acuerdo a las obras que
se ejecutan.

3. Realizar mensualmente un informe detallado sobre las actividades
realizadas por el personal.

4, Garantizar el uso adecuado el estado y uso racional, correcto y el
aprovechamiento de los recursos asignados para la obra.

5. Velar para que los trabajadores y contratistas que estan a cargo de Obras
Puablicas hagan uso adecuado de los implementos de proteccion.

6. Velar para que los trabajadores de obras publicas cumplan con las normas
de autocuidado.

7. Llevar un registro detallado de las novedades presentadas al personal de

Obras Publicas y realizar el respectivo reporte a la oficina correspondiente.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Trabajadores cumpliendo las normas de autocuidado
Uso adecuado de los recursos asignados a las obras
Supervision adecuada del personal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud ocupacional y normas de autocuidado
Manejo de personal
Conocimientos basicos en construcciones civiles y obra publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: | Director de Vivienda
Cédigo: 009
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los programas de construccion, adquisicion, mejoramiento, recuperacion y
legalizacidn de titulos de solucién de vivienda de interés social en el municipio de
Sonsoén

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular Planes, Programas y Proyectos de vivienda a fin disminuir el déficit
de vivienda en el municipio y mejorar las condiciones de habitabilidad de la
poblacion.

2. Coordinar las actividades de la Direccion de Vivienda, en cumplimiento del
Plan de Accion y el Plan de Desarrollo

3. Elaborar estudios previos correspondientes a la contratacion de mano de
obra y materiales destinados a proyectos de mejoramiento de vivienda o
construccion de vivienda nueva urbana y rural

4. Coordinar y realizar visitas técnicas para identificar las necesidades en
materia de vivienda y priorizar los beneficiarios de los proyectos liderados desde la
dependencia

5. Supervisar los contratos celebrados por la dependencia, a fin de garantizar
el cumplimiento de las obligaciones de los contratistas y el logro de las metas de la
Direccion de Vivienda

6. Controlar el inventario de materiales, garantizando un adecuado
almacenamiento y entrega de los mismos a los beneficiarios de los proyectos
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7. Realizar seguimiento a las convocatorias nacionales y departamentales en
materia de vivienda, a fin de presentar proyectos en busca de cofinanciacion

8. Mantener contacto y realizar gestion con entidades nacionales y
departamentales para poder acceder a recursos y participar en las diferentes
convocatorias.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Disminucion del déficit de vivienda
Mejoramiento de las condiciones de habitabilidad de la poblacién
Apoyo a la poblacion mas vulnerable

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas Técnicas y ambientales de construccion
Manejo de Fichas para la formulacion de Proyectos
Técnicas Constructivas

Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
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Minimo: Titulo de Formacién Tecnoldgica o Profesional en Administracién Publica,
Ingenieria, Arquitectura o carretas afines.

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

6 Economia, Administracién, Contaduria y afines

69 Administracion

8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

818 Arquitectura

825 Ingenieria Civil y afines

830 Ingenieria Industrial y

afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Maximo: Especializacion o Maestria en areas afines

EXPERIENCIA

Minimo un (1) afio de experiencia profesional

[
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones de salud en el municipio, operativizar, liderar las politicas
nacionales, departamentales y de gobierno municipal en planes y programas
municipales que respondan a las necesidades de la comunidad, fijar politicas y
adoptar planes generales relacionados con la salud, y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Fomentar y adoptar la politica para el sistema de salud municipal de acuerdo

con los planes y programas de desarrollo econdémico y social proyectados por el
gobierno nacional.

2. Elaborar los planes y programas del sector salud que deban ser incorporados
al plan de desatrrollo.
3. Poner en consideracion del Concejo y la alcaldia la distribuciéon de los

recursos que de acuerdo a las normas constitucionales y legales correspondan por
transferencias nacionales.

4, Vigilar las normas cientificas que regulan la calidad de los servicios y el
control de los factores de riesgo que son de obligatorio cumplimiento por todas las
instituciones prestadoras de salud publicas y privadas.

5. Programar la prestacion de servicios de salud en desarrollo de los principios
de subsidariedad y complementariedad.
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6. Contribuir en el fomento y adopcion de campafas y planes preventivos y
curativos del sector salud entre la poblacion en armonia con los planes y metas
departamentales, nacionales e internacionales.

7. Dirigir y controlar la contratacion para la prestacion de los servicios de salud
en los diferentes regimenes consagrados en la ley. Realizar convocatoria de EPS 'y
listado de priorizados cuando inicie el nuevo periodo de contrataciéon o tenga lugar
ampliacion de cobertura.

8. Promover y adelantar programas de prevencion del consumo de sustancias
psicoactivas, la salud mental y el saneamiento basico.
9. Elaborar, presentar y ejecutar el plan de atencién basica en el municipio.

10. Revisar y concertar el plan de beneficios para la atencién de la poblacion
pobre y vulnerable.

11. Coordinar los programas de complementacion alimentaria que se adelanten
en el municipio.

12. Ejercer control y vigilancia en programas de control de zoonosis y
saneamiento ambiental.
13. Revisar la facturacion que llega de las IPS y elaborar glosas u objeciones

gue sean necesarias.

14. Enviar a la Direccién Seccional de Salud de Antioquia los informes sobre las
ejecuciones de los recursos del sector salud, asi como a los organismos de control
gue lo requieran.

15. Hacer las reclamaciones respectivas a las IPS y EPS cuando no se presten
los servicios oportunamente contemplados en el POSS a los usuarios.

16.  Elaborar resoluciones y decretos que en materia de salud deba expedirse.
17.  Velar por el desarrollo integral y la proyeccion comunitaria y personal del
adulto mayor. Orientar y dirigir programas gerontolégicos.

18. Dirigir y coordinar los programas nutricionales, de complementacion
alimentaria y alimentacion escolar presentes en el municipio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Objetivos cumplidos formulados dentro del Plan de Desarrollo.

Politicas de prestacion de los servicios de salud definidas

Prestacion de los servicios de salud vigilados y controlados.

Planes y proyectos para dirigidos, controlados y vigilados.

PAB (Plan de Atencion Basica), POS (Plan Obligatorio de Salud), POSS (Plan
Obligatorio de Salud Subsidiada), organizado, vigilado y controlado.

Estrategias disefiadas para fomentar la participacion comunitaria.
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Politicas cumplidas trazadas por el Ministerio de Salud y el Departamento de
Antioquia.

Planes de adiestramiento desarrollados para el personal del sector salud.
Actualizaciones realizadas sobre metodologias de focalizacion de los beneficiarios
del Régimen Subsidiado en el Municipio.

Directrices dictadas para inspeccionar y vigilar la aplicacién de las normas técnicas,
cientifica, administrativa y financiera que expide el Ministerio para las instituciones
de salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la Ley 100 y demas normas, leyes y decretos reglamentarios en
materia de salud.

Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accion.

Proyeccion de actos administrativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de profesional en areas de la salud, econémicas, Administrativas o
juridicas.
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Cddigo Area Nucleo Basico del Conocimiento
4 Ciencias de la salud
440 Bacteriologia
441 Enfermeria
442 Terapias
444 Instrumentacion Quirdrgica
445 Medicina
446 Nutricién y Dietética
447 Odontologia
448 Optometria, otros programas de
ciencias de la salud
450 Salud Publica
5 Ciencias Sociales y Humanas
559 Derecho y afines
6 Economia, administracion,
contaduria y afines
69 Administracion

Méaximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacién o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Inclusién Social y Familia
Cédigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar, en corresponsabilidad con entidades municipales,
departamentales y nacionales, las politicas de bienestar social para prevenir, mitigar
y superar las condiciones de riesgo social de personas, familias, grupos y
comunidades, con modelos que dignifiqguen la condicibn humana y permitan
desarrollar sus potencialidades.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar el disefio, implementacién, monitoreo y asesoria de politicas,
planes, programas y proyectos que contribuyan a la igualdad de derechos y
oportunidades entre los diferentes grupos poblacionales y a la disminucion de
practicas discriminatorias que atenten contra el desarrollo politico, social econémico
y cultural de los grupos poblacionales y la Familia.

2. Disefiar e implementar Politicas de atencion y generar oportunidades para
las poblaciones minoritarias o en situacion de vulnerabilidad.
3. Coordinar y articular con entidades gubernamentales y no gubernamentales

publicas y privadas, la gestion intersectorial e Interinstitucional para la prevencion,
promocion, investigacion, diagndstico y ejecucion de programas sociales dirigidos a
los grupos poblacionales en situacion de riesgo social.

4. Proponer acciones para transversalizar las politicas de atencién a los
diferentes grupos poblacionales con las demas dependencias de la administracion
Municipal.
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5. Liderar la adopcién e implementacion de las politicas publicas de equidad de
género.
6. Coordinar con los funcionarios adscritos a la dependencia la asesoria y

acompafamiento psicosocial a las familias en situacion de conflicto o vulnerabilidad
y a los grupos poblacionales en situacion de riesgo social

7. Liderar la definicibn e implementacion de politicas publicas de infancia,
adolescencia y juventud
8. Coordinar los programas mas familias en accion, complementacion

alimentaria, adulto mayor y discapacidad.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la Leyesy decretos reglamentarios en materia de familia, equidad
de género, infancia y adolescencia, juventud, adulto mayor, discapacidad y deméas
politicas publicas de inclusion social

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Grupos Vulnerables con acceso a los programas sociales
Politicas Publicas Implementadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

Minimo: Formacion Tecnoldgica o Titulo de profesional en Administracion Publica,
areas de ciencias sociales o de la salud

Maximo: Diplomado, Especializacion o Maestria en areas afines
EXPERIENCIA

Minimo dos (2) afios de experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - Psicologo
Cédigo: 219
Grado: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento psicosocial a las familias en situacion de conflicto o
vulnerabilidad y a los grupos poblacionales en situacién de riesgo social y contribuir
a la implementacion de las politicas publicas de atencidn a grupos o poblaciones
minoritarias o vulnerables.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y acompafiamiento psicosocial a las familias en situacion de
conflicto o vulnerabilidad y a los grupos poblacionales en situacion de riesgo social
y las personas que hacen parte de los diferentes programas liderados por la
Secretaria de Inclusion Social como son Adulto Mayor, M&s Familias en Accidn,
Discapacidad y Juventud

2. Llevar a cabo procesos que permitan fortalecer y acompafar a
organizaciones sociales haciendo énfasis en el tema de mujer y género.

3. Implementar la politica publica de equidad y genero

4. Desarrollar acciones de promocion y educacion en temas de equidad de
género y participacion social.

5. Implementar la Politica Publica de Familia

6. Realizar acompafiamiento en el Centro de Atencién Familiar a nivel Municipal
7. Realizar acompafiamiento psicolégico a mujeres y familias victimas de

violencia intrafamiliar remitidas por Comisaria de Familia de Sonsoén.
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8. Contribuir a la inclusion de las familias sonsonefias en los procesos de
construccion de politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo a sus vivencias
y necesidades

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 82 de 1993 Apoyo a la mujer cabeza de familia
Ley 732 de 2000 Apoyo a las mujeres rurales
Ley 599 de 2000 In(,:o.rpora tipos penales de Violencia Intrafamiliar al
Caodigo Penal
Por la cual se expiden normas de apoyo de manera
Ley 750 de 2002 especial, en materia de prision domiciliaria y trabajo

comunitario, para las mujeres cabeza de familia

Por la cual se dictan normas para la igualdad de
oportunidades de las mujeres y las nifias

Ley 823 de 2003

Ley 882 de 2004 Incrementd las penas por violencia fisica y psicoldgica

Fija competencias y procedimientos para la aplicacién de

Ley 1008 de 2006 L : - o
convenios internacionales sobre nifiez y familia

Ley 1098 de 2006 Cadigo de la Infancia y la Adolescencia

Ley 1232 de 2006 Reforma la ley _82 de 1993 sobre apoyo a la mujer
cabeza de familia

Prevencion, erradicacion y sancion de las violencias
contra las mujeres.

Ley 1257 de 2008

Normas tendientes a procurar la promocion y proteccion

Ley 1251 de 2008 y defensa de los derechos de las personas mayores

Aprueba la Convencion Interamericana para erradicar la

Ley 762 de 2002 discriminacion contra las personas con discapacidad

Aprueba la Convencidn internacional sobre los derechos
de las personas con discapacidad

Medidas de atencion, asistencia y reparacion de las
victimas del conflicto armado

Ley 1343 de 2009

Ley 1448 de 2011
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Atencion psico-social a grupos vulnerables
Familias recibiendo atencion integral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Minimo: Titulo de Formacion Profesional en Psicologia

Maximo: Diplomado, Especializacion o Maestria en Psicologia, atencion clinica,
terapia de familia, intervenciones psicosociales y afines.

EXPERIENCIA: dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Técnico Administrativo — Enlace Mas Familias

Denominacion del Empleo: en Accion
Cddigo: 367
Grado: 05
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir el rol de Enlace Municipal de Mas Familias en Accién y dar cumplimento a
cada una de las directrices y requisitos estipulados por el Gobierno Nacional.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de difusion dentro de la poblacion objetivo, asi como los
Agentes municipales de educacién y salud.

2. Realizar el proceso de Preinscripciones de Familias.

3. Actuar como facilitador en las labores de suministro, recoleccién y envio de
formularios propios del proceso.

4, Recibir, diligenciar, y tramitar los reclamos, quejas y novedades, de origen

individual o comunitario, y confrontar que la informacion y los soportes correspondan
en su contenido. Asi mismo, responderlos cuando le corresponda y velar porque se
dé respuesta oportuna y eficaz, de conformidad con los lineamientos establecidos
por el Departamento para la prosperidad social a través del Programa Mas Familias
en Accion.

5. Realizar el proceso de verificacion de cumplimiento de compromisos, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Capacitar al Comité de Madres Lideres.

7. Acompafiamiento a los encuentros de bienestar Comunitario
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8. Citar y dirigir la reunion del Comité Municipal de Certificacion.
9 Dictar Capacitacion a las Entidades de Salud y Educacion.

10. Elaborar Actas de reuniones y capacitaciones realizadas.

11. Difundir y acompaniar las jornadas de brigadas de salud.

12. Acompaiar el proceso de pagos de los subsidios de los beneficiarios del
programa y enviar novedades al Nivel Nacional.

13.  Apoyar en actividades programadas por otras dependencias.

14. Realizar los informes del cumplimiento del Plan operativo Anual delPrograma
Mas Familias en Accion y Cargarlo a la Pagina Nacional DRIVE

15. Convocar y organizar la Asamblea anual de rendicibn de cuentas del
Programa Mas Familias en Accion.

16. Atencion al Usuario y resolver las inquietudes pertinentes al Programa y
demas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 1532 de 2012 Mas Familias en Accion
Manual Operativo Programa Mas Familias en Accion

V. CONTIBUCIONES INDIVIDUALES

Programa Mas Familias en Accion implementado con éxito
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso en administracion.

Maximo: Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en areas administrativas o afines

EXPERIENCIA

Minimo un (1) afio de experiencia como Enlace Municipal de Mas Familias en Accion
0 programas similares
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Auxiliar Administrativo — Promotor de Programas
Denominacién del Empleo: | Sociales

Cdédigo: 407

Grado: 04

Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promocionar los programas sociales ofrecidos por la Secretaria de Inclusion Social
y Familia a fin de que se beneficien todas las personas que cumplan los requisitos
para acceder a los diferentes programas y apoyar las actividades realizadas en los
diferentes programas.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar a conocer a los diferentes grupos poblacionales los programas liderados
por la Secretaria de Inclusion Social y Familia.

2. Apoyar las convocatorias realizadas desde los diferentes programas
sociales.

3. Participar en los procesos de inscripcidn y priorizacion de beneficiarios

4, Acompanfar las diferentes actividades realizadas en la secretaria y apoyar la
logistica de los eventos que se realicen.

5. Acompanfar los procesos que se lideren en la implementacion de la Politica
de Juventud

6. Servir de enlace entre los diferentes grupos poblacionales y los lideres de
cada uno de los programas sociales

7. Apoyar a la Secretaria de Inclusion Social y Familia en labores

administrativas.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion a usuarios, Politicas Publicas de Infancia, Adolescencia y Juventud, Adulto
Mayor y Discapacidad

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Divulgacion de los diferentes programas sociales a la comunidad
Liderazgo para realizar convocatoria a las actividades de la dependencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacién de tres (3) afios de educacion basica primaria
Méximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en el desempeifio de funciones asistenciales,
administrativas o afines
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades enmarcadas dentro del plan de desarrollo, orientadas al buen
servicio con calidad y ética hacia el fortalecimiento del sector agropecuario y
ambiental en el municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proteger el desarrollo de actividades agropecuarias, forestales y pesqueras.
2. Promover el mejoramiento de la calidad de vida de los productores rurales.
3. Prestar el servicio de asesoria, consultoria y capacitacion en forma

permanente y gratuita a los pequefios productores agropecuarios y a sus familias,
de acuerdo con las politicas de descentralizaciéon administrativa y los criterios de
sostenibilidad y competitividad.

4, Fomentar e intercambiar la investigacién con los productores del municipio,
en cooperacion y coordinaciéon con las entidades publicas y privadas que trabajen
por el desarrollo del sector agropecuario.

5. Asesorar los pequefios productores en la planificacion de su unidad de
explotacion mediante la combinacion de los sistemas de produccion.
6. Buscar recursos de cofinanciacion para las tareas de su competencia y estar

en permanente contacto con las organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que trabajan por la produccion agropecuaria y el medio ambiente.
7. Dirigir y coordinar las acciones emprendidas para la defensa, proteccion,
control y desarrollo sostenible de los recursos naturales y del medio ambiente.
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8. Colaborar con las Corporaciones Autébnomas Regionales en la elaboraciéon
de los planes y tareas necesarias para la conservacion del medio ambiente y los
recursos naturales renovables.

9. Promover EIl fortalecimiento de las organizaciones y agremiaciones de
productores en el municipio

10. Priorizar la atencién a los productores en calidad de desplazamiento a través
de diferentes proyectos o actividades

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Obtencion de recursos a través de la gestion para los productores del municipio
2. Fortalecimiento de las organizaciones de productores

3. Hacer competitivas las organizaciones de productores frente a la dinamica de la
economia Regional, Departamental y Nacional.

4. Posicionar el potencial ambiental del municipio ante el mundo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Agropecuario y Ambiental
Formulacién de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Alcaldia de Sonson |
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FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en Ciencias Agropecuarias o Afines.

Cdédigo Area Nucleo Bésico del Conocimiento
1 Agronomia, veterinaria y afines
11 Agronomia
12 Zootecnia
13 Medicina Veterinaria

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializaciébn o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area.

[
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata | ‘
i
i

Alcaldia de Sons6n

www.sonson-antioquia.gov.co

Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52

Email: alcaldia@sonson-antioquia.gov.co /Codigo Postal 054820

Sonson

Progresa




Decreto Nro. 095 Pagina 178 de 227

CODIGO: 100.18.01

FECHA ACTUALIZACION:
Resolucion 032 de marzo 15 de 2016

MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DEL ALCALDE
VERSION:3

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - Agronomo
Cédigo: 219
Grado: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y asistencia técnica a los pequefios y mediados productores del
municipio con el fin de aprovechar las potencialidades agricolas que posee el
municipio, incrementar la productividad y competitividad del sector rural y mejorar la
calidad de vida de los campesinos del municipio de Sonson.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos relacionados
con la explotacion agricola, teniendo en cuenta las politicas establecidas para el
sector, con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
agricultores del area rural del Municipio de Sonson.

2. Brindar asesoria técnica a pequefios productores del sector rural del
Municipio de Sons6n en aspectos relacionados con explotaciones agricolas,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, con el fin de
aprovechar los recursos existentes y firmar como agrénomo en aquellos cultivos
que lo requieran para registrarse ante el Instituto Colombiano Agropecuario - ICA
3. Programar, dirigir y realizar actividades de extension rural, mediante talleres
de sensibilizacion, cursos de educacion ambiental, elaborando material técnico y
divulgativo, visitas de campo y demas, con el fin de lograr la transferencia de
tecnologia agricola.
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4, Desarrollar camparfias de sanidad vegetal, realizando visitas de campo, con
el fin de detectar, analizar y proponer recomendaciones para la prevenciéon o
tratamiento de enfermedades o plagas en los cultivos.

5. Coordinar con el equipo de trabajo la ejecucién de las actividades laborales
con la produccion agricola, teniendo en cuenta la programacion establecida, con el
fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de Trabajo.

6. Promover las buenas practicas agricolas y la agricultura organicacomo
estrategia de desarrollo sostenible
7. Coordinar la toma y envio de muestras a la Secretaria de Agricultura

Departamental, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos, para efectuar
los andlisis y definir acciones que contribuyan a la sanidad vegetal.

8. Realizar la supervision a la ejecucion de los proyectos agricolas que estén a
su cargo, verificando el cumplimiento de las clausulas establecidas, con el fin de
hacer los correctivos que sean necesarios y contribuir a la proteccion y conservacion
de los recursos naturales.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Agropecuario y Ambiental
Formulacién de proyectos

Extension Rural

Ley 607 del 2000

Sanidad Vegetal

Paquetes tecnoldgicos de los cultivos de la regiéon
Buenas Practicas Agricolas

Agricultura Organica

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Productores con asistencia técnica y acompafiamiento
Implementacion de Buenas Practicas Agricolas en el municipio
Adopcion tecnolégica en cultivos del municipio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
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Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Profesional en Agronomia o Ingenieria Agrondmica

Cddigo Area Nucleo Béasico del Conocimiento
1 Agronomia, veterinaria y afines
11 Agronomia
12 Zootecnia
13 Medicina Veterinaria
8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y
afines
824 Ingenieria Agrondémica, pecuaria y
afines

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el sector agricola

Alcaldia de Sons6n
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico Operativo Agropecuario
Caodigo: 314
Grado: 07
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar diagnodsticos, formular y ejecutar programas que contribuyan al crecimiento
del sector agropecuario, mejorando la calidad de vida de la Comunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la recoleccion de informacion solicitada por las Instituciones del
area Agropecuaria.

2. Presentar proyectos de fomento y diversificacion de cultivos, segun las
posibilidades de la regién.

3. Prestar asistencia técnica agropecuaria a los pequefios productores y a los
proyectos productivos que se ejecuten en la region.

4, Asesorar y capacitar a los pequefios productores en las empresas de

economia solidaria en manejo y planificacion de fincas, cosechas, bases contables
y aspectos administrativos.

5. Elaborar y presentar proyectos productivos a organismos gubernamentales y
ONG presentes en la region y velar porque se aprueben y se ejecuten.

6. Realizar diagnosticos sobre las diferentes explotaciones agricolas-pecuarias
de la region.

7. Coordinar y ejecutar campafias sanitarias en el rea agricola y pecuaria.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Mejorar condiciones de vida de los productores de la region.
Mejorar la relacion Ser Humano — Medio Ambiente
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Promocion del desarrollo Comunitario

Generacion de condiciones propicias para integrar la sociedad a través de los
proyectos

Mejoramiento del nivel tecnoldgico en las explotaciones agropecuarias

Informacién mas precisa sobre las explotaciones agropecuarias de la region.
Integracion de diferentes Entidades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 101 de 1993 Creacion de las UMATAS
Ley 99 de 1993 Creacion del Ministerio del Medio Ambiente
Ley 395 de 1997 Campaiias sanitarias pecuarias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso especifico minimo de 60 horas relacionado con el area de
Agropecuaria y/o medio Ambiente.

Méximo: Titulo de Formacién Tecnolbgica en Agropecuaria o0 medio Ambiente.

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominaciéon del Empleo: | Técnico Operativo Agropecuario
Cédigo: 314
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Dependencia Secretaria de Asistencia Rural y Medio Ambiente
Cargo del Jefe Inmediato | Secretario de Asistencia Rural y Medio Ambiente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica directa rural a pequefios y medianos productores
agropecuarios del municipio de Sonsoén, con el fin de mejorar los niveles de
productividad y competitividad del sector rural y contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de los campesinos y sus familias.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover el desarrollo de la poblacion rural, por medio de la educacion.

2. Prestar asistencia técnica agropecuaria, principalmente a los pequefos y
medianos productores del municipio.

3. Incentivar la produccion agropecuaria y la seguridad alimentaria de las
familias campesinas

4, Asesorar el proceso de planificacion de unidades productivas

5. Capacitar a los productores en buenas practicas agricolas, agroecologia y
produccion mas limpia.

6. Promover la adopcion de paquetes tecnolégicos que permitan mejorar la
productividad del sector agropecuario.

7. Elaborar diagnosticos sobre las diferentes explotaciones agricolas y

pecuarias existentes en el municipio que sirvan de insumo para la planificacion
agropecuaria municipal.

8. Apoyar la formulacion de proyectos del sector agropecuario.

9. Ejecutar campafias sanitarias en el area agricola y pecuaria

10. Incentivar la participacion de los campesinos en el Consejo Municipal de
Desarrollo Rural
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Agropecuario y Ambiental
Extension Rural

Ley 607 del 2000

Sanidad Vegetal

Paquetes tecnologicos de los cultivos de la region
Buenas Précticas Agricolas

Buenas Préacticas Ganaderas

Agricultura Orgénica y agroecologia

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Mejorar condiciones de vida de los productores de la region.

e Promocion del desarrollo Comunitario

e Mejoramiento del nivel tecnoldgico en las explotaciones agropecuarias
Integracion de diferentes Entidades.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Alcaldia de Sons6n
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Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso curso especifico minimo de 60 horas relacionado con el area de
Agropecuaria y/o medio Ambiente.

Maximo: Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica en Agropecuaria, Produccion
Ganadera, Agroecologia o areas afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Técnico Operativo Agropecuario La Danta y

Denominacién del Empleo: Jerusalén.
Cédigo: 314
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica directa rural a pequefios y medianos productores
agropecuarios del municipio de Sonson, con el fin de mejorar los niveles de
productividad y competitividad del sector rural y contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de los campesinos y sus familias.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover el desarrollo de la poblacién rural, por medio de la educacion.

2. Prestar asistencia técnica agropecuaria, principalmente a los pequefos y
medianos productores del municipio.

3. Incentivar la produccion agropecuaria y la seguridad alimentaria de las
familias campesinas

4, Asesorar el proceso de planificacion de unidades productivas

5. Capacitar a los productores en buenas practicas agricolas, agroecologia y
produccién mas limpia.

6. Promover la adopcién de paquetes tecnologicos que permitan mejorar la
productividad del sector agropecuario.

7. Elaborar diagnosticos sobre las diferentes explotaciones agricolas y

pecuarias existentes en el municipio que sirvan de insumo para la planificaciéon
agropecuaria municipal.

8. Apoyar la formulacion de proyectos del sector agropecuario.

9. Ejecutar campafias sanitarias en el area agricola y pecuaria
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10. Incentivar la participacion de los campesinos en el Consejo Municipal de
Desarrollo Rural

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Agropecuario y Ambiental
Extension Rural

Ley 607 del 2000

Sanidad Vegetal

Paquetes tecnoldgicos de los cultivos de la regién
Buenas Practicas Agricolas

Buenas Préacticas Ganaderas

Agricultura Orgéanica y agroecologia

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Mejorar condiciones de vida de los productores de la region.
Promocion del desarrollo Comunitario

Mejoramiento del nivel tecnoldgico en las explotaciones agropecuarias
Integracion de diferentes Entidades.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Alcaldia de Sonson
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FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso curso especifico minimo de 60 horas relacionado con el area de
Agropecuaria y/o medio Ambiente.

Méaximo: Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica en Agropecuaria, Produccion
Ganadera, Agroecologia o areas afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo Agropecuario San Miguel
Caodigo: 314
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica directa rural a pequefios y medianos productores
agropecuarios del municipio de Sonson, con el fin de mejorar los niveles de
productividad y competitividad del sector rural y contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de los campesinos y sus familias.

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover el desarrollo de la poblacién rural, por medio de la educacion.

2. Prestar asistencia técnica agropecuaria, principalmente a los pequefios y
medianos productores del municipio.

3. Incentivar la produccion agropecuaria y la seguridad alimentaria de las
familias campesinas

4, Asesorar el proceso de planificacion de unidades productivas

5. Capacitar a los productores en buenas practicas agricolas, agroecologia y
produccién mas limpia.

6. Promover la adopcién de paguetes tecnologicos que permitan mejorar la
productividad del sector agropecuario.

7. Elaborar diagnosticos sobre las diferentes explotaciones agricolas y

pecuarias existentes en el municipio que sirvan de insumo para la planificacion
agropecuaria municipal.

8. Apoyar la formulacion de proyectos del sector agropecuario.

9. Ejecutar campafias sanitarias en el area agricola y pecuaria

10. Incentivar la participacion de los campesinos en el Consejo Municipal de
Desarrollo Rural
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Agropecuario y Ambiental
Extension Rural

Ley 607 del 2000

Sanidad Vegetal

Paquetes tecnoldgicos de los cultivos de la regién
Buenas Précticas Agricolas

Buenas Préacticas Ganaderas

Agricultura Organica y agroecologia

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Mejorar condiciones de vida de los productores de la region.
Promocion del desarrollo Comunitario

Mejoramiento del nivel tecnoldgico en las explotaciones agropecuarias
Integracion de diferentes Entidades.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
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Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso curso especifico minimo de 60 horas relacionado con el area de
Agropecuaria y/o medio Ambiente.

Maximo: Titulo de Formacion Técnica o Tecnholdgica en Agropecuaria, Produccién
Ganadera, Agroecologia o areas afines

EXPERIENCIA

Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Operario Viverista
Cdédigo: 487
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la conservacién de las especies vegetales, mediante la limpieza,
fertilizacion, siembra y control de plagas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por la conservacion y propagacion de las especies vegetales existentes en
el municipio.

2. Ejecutar y dirigir los trabajos de siembra de material vegetal en la zona urbana
y rural que se le asigne.

3. Ejecutar labores de limpieza, conservacion, fertilizacion y podado de los sitios
forestales a su cargo.

4. Colaborar con el técnico agropecuario para el control de las enfermedades y
plagas presentes en los sitios a su cargo.

5. Velar por el mantenimiento de existencia de todo tipo de plantas, arboles que se
requieran para los diferentes programas y proyectos de reforestacion y ornato.

6. Prestar asesoria y acompafiamiento en los procesos de reforestacion y ornato
gue se adelantes en el municipio.

7. Elaborar un diagnostico de los proveedores de material vegetal en el
municipio y proponer a los usuarios la siembra y produccion de material escaso.

8. Colaborar con la vigilancia y mantenimiento de sitios destinados a ornato,
proteccion y jardin etnobotanica como el lago.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
en forma regular u ocasional por su superior inmediato.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Conservacion de las especies
Siembra de material tanto en zona urbana como rural
Limpieza, conservacion, fertilizacion y podado de los sitios forestales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plaguicidas
Riego de semillas y su respectivo tratamiento
Proceso de pre germinacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas concernientes al area de su
responsabilidad en materia de educacion, deporte y cultura en el Municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ademas de las sefialadas en el Articulo 7° de la Ley 715 de 2001, Decretos
reglamentarios y directivas ministeriales, tendr& las siguientes funciones:

2.  Establecer en coordinacion con el Alcalde la formulacion, direccion, desarrollo
y ejecucién de las politicas en materia de Educacién, Ciencias, Tecnhologia y
Cultura, teniendo en cuenta las politicas nacionales, departamentales y
municipales, directivas ministeriales, normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes, para favorecer el uso eficiente de los recursos y mejora sustancial del
servicio educativo en la Administracién Central Municipal y su area de influencia.

3. Coordinar y jalonar el desarrollo de los programas de educacion formal que
son competencia del municipio.
4, Proponer y llevar a cabo los programas de educacién no formal que de

acuerdo con los planes y politicas de la Administracion Municipal se consideren
prioritarios para el logro de los objetivos del municipio.

5. Velar por el buen estado y funcionamiento de las instituciones educativas,
necesarias para el desarrollo de los programas de educacion.
6. Desarrollar una organizacién para sus dependencias que les imprima un

caracter dinamico con el fin de alcanzar altos niveles de eficiencia.
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7. Informar periédicamente al sefior alcalde sobre el desarrollo de programas y
objetivos a cargo de la secretaria.
8. Efectuar reuniones periédicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerle

informado sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelanten en su
dependencia.

9. Coordinar la ejecucion e inversion de los recursos municipales con las demas
entidades oficiales y privadas que procuran los mismos fines, con miras a obtener
eficiencia y eficacia en su desarrollo.

10. Planear, coordinar y supervisar programas tendientes a fomentar en la
ciudadania actitudes y aptitudes encaminadas a preservar y mejorar la memoria
cultural y la

11. Dinamizacién de estrategias populares frente a la ludica.

12. Coordinar con el jefe de nucleo el funcionamiento de las instituciones
educativas urbanas y rurales, velando por la aplicacion de los curriculos, el horario
de clases y la utilizacion de recursos humanos, técnicos y financieros.

13. Elaborar todos los informes y estadisticas requeridas por los organismos de
control y por las entidades departamentales y nacionales en materia de educacion.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proyeccion y aplicacion de las politicas en materia de Educacién y Cultura, en base
al Plan de Desarrollo del Municipio y a los lineamientos del Ministerio de Educacion
Nacional y Ministerio de Cultura.

Aplicacion de las normas reglamentarias vigentes.

Rendicion de cuentas a los entes de control e informes de gestién al superior
inmediato, dependencias e instancias correspondientes, de manera oportuna, en
los términos y fechas establecidas por los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de las ley General de Educacién, ley 115 de 1994, ley 715 de 2001,
Ley 397 de 1997, directivas ministeriales y demas normas, leyes y decretos
reglamentarios en materia educativa y cultural.

Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Desarrollo
Educativo y Planes de Accidn.

Proyeccion de actos administrativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica o Licenciatura en las areas de Educacion.
O en cualquiera de las Areas del Conocimiento

Codigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

3 Ciencias de la educacion

313 Educacion

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializaciébn o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico de Cultura
Caodigo: 009
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la formacion artistica a toda la poblacién; velar por el rescate,
conservacion y proteccion del patrimonio cultural (arqueolégico, arquitectonico e
inmaterial); proyeccion social de los procesos culturales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desatrrollar las actividades propuestas desde el plan de desarrollo Municipal,
trazadas para la Direccion Técnica de Cultura.

2. Representar la Secretaria de Educacion y Cultura del Municipio en Juntas,
Comités y Gremios para concertar proyectos culturales.

3. Dirigir, propiciar y ejecutar procesos de dinamizacion socio-cultural que
conduzcan al rescate y consolidacién del patrimonio, memoria y participacion
cultural de la Comunidad Sonsonefa.

4. Coordinar el desarrollo de las acciones interinstitucionales tendientes al
fortalecimiento de la autogestién y participaciéon de la Comunidad en la dindmica
cultural del Municipio.

5. Velar por la calidad de los programas que se adelanten en la dependencia y
rendir informes periddicos sobre las labores alli desarrolladas.

6. Velar por la adecuada utilizacién y conservacion de equipos, enseres y
documentos puestos a su disposicion para el correcto desempeifio de sus labores.
7. Propender por el buen servicio y atencion en las Bibliotecas Publicas por
parte de los empleados que en ellas laboran.
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8. Planear y Coordinar las metodologias de trabajo y propuestas a desarrollar
con el equipo de promotores y monitores (danza, teatro, musica, artes plasticas y
literatura) para consolidar un buen trabajo en equipo.

9. Programar peridédicamente actos culturales para extender la accion de la
educacion cultural y artistica en los diferentes sectores de la comunidad.

10. Coordinar los programas de capacitacion artistica que presenta la direccion
técnica de cultura del municipio.

11.  Velar por la conservacion de los instrumentos, vestuarios, Utiles de danza y
teatro y los demas elementos utilizados en la escuela de musica y en la escuela
creciendo en el arte.

12.  Coordinar las actividades que se lleven a cabo en el Teatro Itare.

13. Propender por la efectiva y oportuna comunicacion y difusion de las
actividades culturales.

14. Realizar periodicamente Comités Técnicos de Cultura, a fin de coordinar,
planear y evaluar las acciones a desarrollar.

15. Coordinar y proyectar la realizacion y promocién comunitaria y personal de la
poblacion juvenil del municipio mediante procesos de capacitacion, autogestion y
apropiacioén ciudadana.

16. Asistir en representacion del Sefor Alcalde a las juntas congresos o
conferencias que éste le designe.

17.  Presentar informe de actividades al Honorable Concejo y a las dependencias
de control cuando estas lo soliciten.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promover la cultura en el municipio

Facilitar las expresiones artisticas de toda la poblacionales

Proyectar el municipio en los ambitos regional, departamental y nacional
Conservar el patrimonio cultural del Municipio

Vincular a las diferentes instituciones y entidades en el desarrollo cultural del
Municipio.

Fortalecimiento en el apoyo interinstitucional en los procesos artisticos y culturales
del municipio

Promover espacios de aprendizaje y fortalecimiento de habilidades artisticas
Facilitar la utilizacion de espacios propios para las muestras artisticas y culturales,
ademas de eventos sociales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ley General de Cultura 397 de 1997
Lineamientos Técnicos del ICBF
Ley 375 de 1997 Consejo Municipal de Juventud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en Administracion Publica y/o Artes 'y
cultura, Educacion, Antropologia, Psicologia, ciencias Politicas.

Codigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

2 Bellas Artes

24 Artes Plasticas, visuales y
afines

270 Otros Programas
asociados a bellas artes

28 Musica

25 Artes Representativas
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26 Publicidad y afines
27 Disefio
3 Ciencias de la Educacion
313 Educacién
5 Ciencias Sociales y Humanas
553 Antropologia
556 Ciencias Politica,
Relaciones Internacionales
566 Psicologia
6 Economia, administracion, contaduria y afines
69 Administracion

Maximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA:

Minimo Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo de Cultura y Patrimonio
Cédigo: 314
Grado: 07
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la formacion artistica a toda la poblacién; velar por el rescate,
conservacion y proteccion del patrimonio cultural (arqueoldgico, arquitecténico e
inmaterial); proyeccién social de los procesos culturales y acompafiamiento técnico
a los procedimientos de gestién y promocion del patrimonio cultural material e
inmaterial, el arte y la cultura, como escenarios para el desarrollo individual y
comunitario del municipio de Sonsoén

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseflar y coordinar los procesos y procedimientos tendientes a: la
identificacion, salvaguarda, administracién, gestion, proteccion, difusion y
consolidacion del patrimonio cultural material e inmaterial del municipio de Sonson.
2. Coordinar los procesos de dinamizacion socio-cultural que conduzcan a la
apropiacion social del patrimonio material e inmaterial, como estrategia de
salvaguarda y empoderamiento comunitario de la sociedad sonsonena.

3. Coordinar el procedimiento de gestion, conservacion y difusion del Centro
Historico de Sonson, bajo los lineamientos del Plan de Manejo Especial del Centro
Historico de Sonsén y su &rea de influencia (etapas | y Il), de acuerdo con la
normatividad vigente (Nacional y Local).

4. Acompafar las actividades propuestas desde el plan de desarrollo Municipal,
el Plan Municipal de Cultura y Patrimonio 2012 — 2023, trazadas para la Direccion
Técnica de Cultura y Patrimonio.
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5. Acompafar los procesos de planeacion y creacién de metodologias de
trabajo y propuestas a desarrollar con el equipo de promotores y monitores (danza,
teatro, musica, artes plasticas, literatura turismo y patrimonio) para consolidar un
buen trabajo en equipo.

6. Apoyar la creacion de los programas de capacitacion artistica, turistica y
patrimonial que presenta la Direccién Técnica de Cultura y Patrimonio del municipio
de Sonson.

7. Velar por la adecuada utilizacién y conservacién de equipos, enseres y
documentos puestos a su disposicion para el correcto desempeiio de sus labores.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promover la cultura en el municipio

Facilitar las expresiones artisticas de toda la poblacion

Proyectar el municipio en los ambitos regional, departamental y nacional
Conservar el patrimonio cultural del Municipio

Vincular a las diferentes instituciones y entidades en el desarrollo cultural del
Municipio.

Fortalecimiento en el apoyo interinstitucional en los procesos artisticos y culturales
del municipio

Promover espacios de aprendizaje y fortalecimiento de habilidades artisticas
Facilitar la utilizacion de espacios propios para las muestras artisticas y culturales,
ademas de eventos sociales.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Cultura 397 de 1997
Ley 1185 de 2008

Decreto 763 de 2009

Ley 1558 de 2012

Ley 1675 2013

Ley 388 1997

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
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Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en Administracion Publica, Artes, cultura
y/o &reas relacionadas patrimonio.

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

2 Bellas Artes

24 Artes Plasticas, visuales y
afines

270 Otros Programas
asociados a bellas artes

28 Musica

25 Artes Representativas

26 Publicidad y afines

27 Disefio

3 Ciencias de la Educacion

313 Educacién

5 Ciencias Sociales y Humanas

553 Antropologia

556 Ciencias Politica,
Relaciones Internacionales

566 Psicologia
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6 Economia, administracion, contaduria y afines

69 Administracion

Maximo: Titulo Profesional en Educacion, Antropologia, Psicologia, ciencias
Politicas, Artes; areas relacionadas con el patrimonio optativo con Postgrado.

EXPERIENCIA:

Minimo Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo Ciudadela y Biblioteca
Caodigo: 367
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos educativos, culturales y de fomento de la lectura que se llevan
a cabo la Ciudadela Educativa el Lago y la Biblioteca Municipal Miryam Correa
Palacio administrando eficaz y eficientemente los recursos con que se cuenta este
espacio para prestar un excelente servicio a la comunidad.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar las actividades y eventos de la Ciudadela Educativa y Cultural El

Lago, en coordinacion con la Secretaria de Educacion y la Direccion Técnica de
Cultura y Patrimonio

2. Coordinar la realizacién mensual del programa Martes del Arte

3. Liderar la ejecucién del programa de alfabetizacion en Tecnologia de la
Informatica y las Comunicaciones — TIC”s para adultos

4, Coordinar la Semana Cultural y de las Bibliotecas

5. Apoyar la realizacion de visitas guiadas y los programas de extension cultural
de la biblioteca.

6. Orientar la busqueda e identificacion del material que soliciten los usuarios
para consulta.

7. Procurar el buen mantenimiento y estado del material bibliografico existente
en la biblioteca.

8. Procurar por el orden y la disciplina en la sala de consulta.

9. Velar por el Aseo y buena presentacion del recinto.

10.  Controlar el préstamo de material bibliografico para retirar de la biblioteca.
11. Llevar regqistro y controles que permitan un conocimiento del material
adquirido para la institucion.
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12.  Procurar el registro de usuarios para posibles datos estadisticos.

13. Mantener unas excelentes relaciones humanas con los usuarios y el publico
en general.

14. Reglamentar y controlar el servicio de consulta sistematizada, el scanner, el
Internet y demas servicios tecnolégicos.

15. Realizar reuniones periédicas con el equipo de trabajo de la Ciudadela
Educativa para coordinar actividades y realizar seguimiento

16. Coordinar con la Direccion de Talento Humano los turnos del servicio de
vigilancia de la Ciudadela.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Recepcion y atencion de la demanda de consulta bibliogréafica y virtual.
Gestion y ejecucion de proyectos y programas en bien de la biblioteca.
Mantenimiento y buen uso del material de consulta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento general de la bibliografia con que cuenta la biblioteca y de los
servicios disponibles en la Ciudadela Educativa y Cultural El Lago , para responder
eficientemente a las necesidades de la poblacion estudiantil y el publico en general
aprovechando este espacio para promocionar la educacion, la cultura y el arte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso especifico minimo de 60 horas relacionado con el area de
bibliotecologia.

Maximo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en Estadistica, archivo, bibliotecologia,
licenciatura en Educacion, o haber terminado el Pensum Académico en estas areas.

EXPERIENCIA:

Minimo Un (1) afio de experiencia relacionada con el érea.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: | Auxiliar Administrativo — Biblioteca
Cdédigo: 407
Grado: 01
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la labor bibliografica en la biblioteca municipal encaminada a suplir las
necesidades basicas de la poblacion, administrando eficaz y eficientemente los
recursos con que se cuenta actualmente para prestar un buen servicio integral a la
comunidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y coordinar con el Director Técnico de Cultura, los programas de
extension cultural de la biblioteca.

2. Orientar la busqueda e identificacion del material que soliciten los usuarios para
consulta.

3. Procurar el buen mantenimiento y estado del material bibliografico existente en la
biblioteca.

4. Procurar por el orden y la disciplina en la sala de consulta.

5. Velar por el Aseo y buena presentacion del recinto.

6. Controlar el préstamo de material bibliografico para retirar de la biblioteca.

7. Llevar registro y controles que permitan un conocimiento del material adquirido
para la institucion.

8. Procurar el registro de usuarios para posibles datos estadisticos.

9. Mantener unas excelentes relaciones humanas con los usuarios y el publico en
general.

10. Desempeiniar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en
forma regular u ocasional por su superior inmediato.
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VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Recepcidn y atencion de la demanda de consulta bibliografica.
Gestidn y ejecucion de proyectos y programas en bien de la biblioteca.
Mantenimiento y buen uso del material de consulta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento general de la bibliografia con que cuenta la biblioteca, para responder
eficientemente a las necesidades de la poblacion estudiantil y el pablico en general.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria
Méaximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y experiencia

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico de Deportes
Cédigo: 009
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por la unidad de los Sonsonefios desde la practica del juego, elemento
inicial de interrelacién humana que incluye a nifios y grandes del campo y la ciudad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer en Asocio con la Secretaria de Educacién Municipal, el plan local

de deporte, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre, efectuando su
seguimiento y evaluacion con la participacion comunitaria que establece la ley 181

de 1995.

2. Programar la distribucidén de los recursos en su respectivo territorio

3. Proponer los planes y proyectos que deban incluirse en el plan sectorial
Nacional.

4. Estimular la participacion comunitaria y la integracion funcional en los
términos de la Constitucién politica, la ley 181 de 1995 y las demas normas que lo
regulan.

5. Desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la préactica del

deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica en
su territorio.

6. Cooperar con otros entes publicos y privados para el cumplimiento de los
objetivos previstos en la ley 181 de 1995.
7. Velar por el cumplimiento de las normas urbanisticas sobre reserva de areas

en las nuevas organizaciones para la construccion de escenarios para el deporte y
la recreacion.
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8. Estimular los talentos deportivos en cualquier disciplina, segun la
reglamentacion que se dicte.
9. Velar por el cumplimiento de los reglamentos que regulan los diferentes

clubes deportivos y del orden municipal.

10.  Fiscalizar las inversiones que ejecuten los diferentes clubes deportivos.

11. Desempefar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas
en forma regular u ocasional por su superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Promover el deporte en el municipio

Facilitar las expresiones ludicas y deportivas de toda la poblacion

Proyectar el municipio en los ambitos regional, departamental y nacional

Vincular a las diferentes instituciones, gremios y entidades en el desarrollo deportivo
del Municipio.

Fortalecimiento en el apoyo interinstitucional en los procesos ludico - recreativos del
municipio

Promover espacios de aprendizaje y fortalecimiento de habilidades fisicas motrices
Facilitar la utilizacion de espacios deportivos

Crear habitos de vida saludable por medio de la préctica de la actividad fisica
Contribuir a la calidad de vida de toda la poblacion rural que participa en los
diferentes programas y proyectos deportivos y recreativos.

VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 181 de 1995

Anatomia

Fisiologia

Cargas de la actividad fisica dada

Volumenes e intensidades

Desarrollo psicomotor de los individuos

Pedagogia y metodologia en las diferentes disciplinas deportivas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en o Licenciatura en Educacion Fisica,
Recreacion y Deportes. O en Cualquiera de las areas del Conocimiento.

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

3 Ciencias de la Educacion

313 Educacion

Méaximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA:Minimo Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.

[
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Instructor
Cédigo: 314
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento, asesoria y capacitacion a todos los Deportistas del area
rural y urbana del Municipio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la implementacion de torneos deportivos en la zona rural y
urbana, en las disciplinas mas representativas de cada region.

2. Coordinar el mantenimiento de los escenarios deportivos, solicitar la
adecuacion de los mismos cuando lo estime conveniente y demarcarlos cuando se
requiera.

3. Promover el deporte campesino en todas sus manifestaciones, tanto
formativa como competitivamente, apoyando los clubes deportivos rurales y
conformando otros en regiones que aun no se hayan hecho.

4, Capacitar a lideres y deportistas en juzgamiento y técnico-tactico de las
diferentes disciplinas deportivas mediante talleres teorico-practicos y rendir
informes periédicos sobre las labores alli desarrolladas.

5. Colaborar con la Gerencia en el disefio, programacion y desarrollo de las
acciones, programas y planes que tenga que ver con el deporte, la recreacion y la
educacion fisica rural.

6. Desarrollar las actividades propuestas desde el plan de desarrollo Municipal,
trazadas para la Gerencia de Deportes.
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7. Velar por la adecuada utilizacion y conservaciéon de implementos deportivos,
enseres y documentos puestos a su disposicién para el correcto desempefio de sus
labores.

8. Planear y desarrollar las metodologias de trabajo y propuestas a desarrollar
con el centro de iniciacién y formacion deportiva y el semillero en el Municipio de
Sonson.

9. Apoyar los diferentes actos ludicos, recreativos y deportivos, tendientes a
fortalecer la educacion fisica, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre.
10. Propender por la efectiva y oportuna comunicacion y difusion de las
actividades deportivas previa autorizacion de su jefe inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Crear habitos de vida saludable por medio de la préctica de la actividad fisica
Contribuir a la calidad de vida de toda la poblacion rural que participa en los
diferentes programas y proyectos deportivos y recreativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Anatomia

Fisiologia

Cargas de la actividad fisica dada en volumenes e intensidades
Desarrollo psicomotor de los individuos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y curso especifico minimo de 60 horas relacionado con formacion
deportiva.

Maximo: Titulo de Formacion Tecnolégica en deportes o Licenciado en Educacion
Fisica, o haber terminado el Pensum Académico en estas areas.

EXPERIENCIA:

Minimo Un (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director de Infraestructura Educativa
Caodigo: 009
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el mejoramiento y oportuno mantenimiento de la infraestructura educativa
municipal a fin de garantizar ambientes de aprendizaje adecuados para la
comunidad educativa del municipio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar las necesidades de infraestructura educativa de las diferentes
instituciones educativas

2. Formular proyectos para atender las necesidades que en materia de
infraestructura posean las instituciones educativas

3. Elaborar estudios, disefios y estudios previos para la ejecucion de obras de
infraestructura educativa

4, Supervisar las obras y contratos celebrados por la Secretaria de Educacion
para atender las necesidades de la comunidad educativa.

5. Apoyar a la Secretaria de Educacién, Direccidén Técnica de Cultura y

Direccién Técnica de Deportes en la supervision de contratos de obra publica
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Mejoramiento de la Infraestructura Educativa

Proyectos formulas y viabilizados

Mantenimiento Oportuno de las Instalaciones de las Instituciones Educativas
Supervision adecuada de obras y contratos

Obras adecuadas a las necesidades de la comunidad educativa
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Técnicas y ambientales de construccion
Manejo de Fichas para la formulacion de Proyectos
Técnicas Constructivas

Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnoldgica en Construcciones Civiles o carreras

afines.
Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento
8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines
825 Ingenieria Civil y afines
Alcaldia de Sonsén
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52
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Méaximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA:

Minimo (1) afio de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 039
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar como representante de la Administracién Municipal en los Corregimientos
del Magdalena Medio Sonsonefio y Liderar la formulacién, aprobacion y ejecucion
de programas y proyectos a fin de atender adecuadamente las necesidades de la
poblacion de los corregimientos La Danta, San Miguel y Jerusalén

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ser un digno representante de la Administracion Municipal en la jurisdiccion
de los corregimientos de San Miguel, La Danta y Jerusalén.

2. Orientar, coordinar y fomentar actividades encaminadas a mantener el orden
publico en los corregimientos de San Miguel, La Danta y Jerusalén

3. Diseflar e implementar estrategias para fortalecer los procesos de

participacion ciudadana en los habitantes de los corregimientos de San Miguel, La
Danta y Jerusalén

4. Coordinar con las diferentes secretarias y la comunidad la priorizacion,
formulacion y ejecucion de programas y proyectos en los corregimientos de San
Miguel, La Danta y Jerusalén.

5. Coordinar las acciones de fortalecimiento de las Asociaciones Comunitarias
y Juntas de Accion Comunal en jurisdiccion de los corregimientos de San Miguel,
La Danta y Jerusalén

6. Coordinar, el recibo, tramite y solucion de las quejas y reclamos que la
ciudadania formule en relaciéon con la misiébn del municipio, en jurisdiccion de los
corregimientos de San Miguel, La Danta y Jerusalén, y en cooperacion con la oficina
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de control interno o quien haga sus veces, en el evento de recaer en funcionario
diferente.

7. Coadyuvar con el Secretario de Gobierno, en la coordinacién con entidades
municipales, departamentales y nacionales de las medidas, programas y proyectos
relacionados con la preservacién, conservacion y restablecimiento del orden publico
en la jurisdiccién de los corregimientos de San Miguel, La Danta y Jerusalén

8. Velar porque los procesos y diligencias de caracter administrativo, civil,
laboral o de cualquier otra indole de interés del municipio y que tengan relacion con
su jurisdiccion, se lleven oportunamente.

9. Promover y ejecutar acciones destinadas al buen funcionamiento de los
establecimientos abiertos al publico en jurisdiccion de los corregimientos de San
Miguel, La Danta y Jerusalén, de conformidad con las normas vigentes

10.  En coordinacion con la Direccién de Talento Humano, velar por la oportuna y
correcta calificacion del personal en carrera administrativa que preste sus servicios
en jurisdiccion de los corregimientos San Miguel, La Danta y Jerusalén,
suministrando el material y la informacion necesaria para que los evaluadores
cumplan efectivamente su funcion.

11. Realizar los tramites necesarios para la vinculacion, suspension, terminacion
de la relacion laboral; manejo de hojas de vida y consolidacion de la evaluacion del
desempeifio, de acuerdo con lo establecidos por las normas y procedimientos, para
el personal que preste sus servicios a la Administracion en jurisdiccion de los
corregimientos de San Miguel, La Danta y Jerusalén

12. Coordinar cuando sea del caso y de comun acuerdo con el Secretario de
Planeacion, las actividades de bomberos en jurisdiccion de los Corregimientos de
San Miguel, La Danta y Jerusalén, teniendo en cuenta los lineamientos y protocolos
establecidos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Etica Profesional

Tolerancia

Liderazgo

Habilidades para la concertacién y manejo de conflictos
Compresién y respeto por las ideas ajenas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Politicas Publicas en materia de Gobierno, conservaciéon del orden publico,
seguridad ciudadana, participacion comunitaria, estadisticas y defunciones.
Normas, directrices y lineamientos expedidos por el Gobierno Nacional,
Departamental y el Ministerio del Interior en materias de su competencia.
Conocimientos de contravenciones, normas, leyes y reglamentaciones policivas.
Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo Personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Tecnologo en Administracion Publica

Cébdigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento
6 Economia, administracién, contaduria y
afines
69 Administracion
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Méaximo: Titulo de posgrado en la modalidad de (especializacion o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo

Maximo: Titulo de Profesional en las areas de Derecho, Comunicaciéon Social,
Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial y Ciencias Politicas; optativo con
Postgrado.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Auxiliar Administrativo Gerencia Magdalena Medio
Denominacién del Empleo: | Sonsonefio

Cdédigo: 407

Grado: 06

Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a la Gerencia del Magdalena Medio Sonsonefio, a fin
de atender adecuadamente las necesidades de la poblacién de los corregimientos
La Danta, San Miguel y Jerusalén

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo administrativo a la Gerencia y servir de enlace entre las
comunidades de los corregimientos La Danta, San Miguel y Jerusalén y las demas
dependencias de la Administracion Municipal

2. Atender los requerimientos de la comunidad y comunicarlos de manera
efectiva a la Gerencia y a las demas dependencias de la Administraciéon Municipal

3. Brindar informacién a la comunidad sobre los proyectos priorizados para la
poblacion del Magdalena Medio Sonsonefio y resolver inquietudes de los
ciudadanos.

4. Realizar los trdmites necesarios para lograr agilidad en la atencion de las
necesidades de los corregimientos La Danta, San Miguel y Jerusalén,

5. Apoyar las actividades de seguimiento a la ejecucion de proyectos y contratos
Alcaldia de Sonson
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6. Recepcionar documentacion necesaria para la ejecucion de contratos y
realizar el trdmite de cuentas en las diferentes dependencias de la Alcaldia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencién a usuarios, técnicas de oficina, manejo de archivo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA

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

Maximo: Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en areas administrativas o afines
EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones asistenciales,
administrativas o afines
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407
Grado: 04
No. de Cargos: 07
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a las dependencias de la Administracion Municipal que
lo requieran

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencion al publico que visita la oficina, observando unas excelentes
relaciones humanas.

2. Atender las llamadas telefénicas y brindar a los usuarios la informacion requerida
2 Manejar el archivo de gestion de la dependencia

3. Recibir y enviar la correspondencia de la dependencia.

4. Apoyar en la redaccién y elaboracion de comunicaciones y demas oficios
requeridos. 5. Apoyar en control de inventarios de muebles y enseres y documentos
de la oficina, registrar el préstamo o traslado de alguno de ellos en coordinacion con
el jefe inmediato.

6. Atender en forma oportuna y correcta el teléfono e informar a las personas de la
oficina sobre llamadas y mensajes recibidos.

7. Controlar la existencia de utiles y papal eria para la oficina, elaborar
oportunamente las solicitudes de pedidos.

8. Recibir la documentacion que presenten los interesados para los tramites que se
adelantan en la dependencia y realizar la gestion requerida.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Habilidades de Comunicacion
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Excelentes relaciones interpersonales
Amabilidad
Respeto

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencion a usuarios, técnicas de oficina, manejo de archivo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.
Maximo: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones asistenciales,
administrativas o afines.

ARTICULO CUARTO. El alcalde ubicara el personal teniendo en cuenta la
organizacion interna, las necesidades del servicio, los planes y programas de la
entidad.
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ARTICULO QUINTO El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial las contenidas en los
Decretos 042 del 4 de junio de 2015, 067 de 14 de agosto de 2015 y 061 de 13 de

mayo de 2016, que hagan referencia a la planta estructural de empleos del
municipio e Sonsén, Antioquia.

Dada en Sonsén -Antioquia-, al primer dia del mes de septiembre de 2018.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ED ZULU
Alcalde Muniftipal

Funcionario o contratista Firma Fecha
Elaboro: Victor Emilio Calle Gaviria 01-09-2018
Reviso: Jhon Jairo Marin 01-09-2018

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas
y disposiciones legales vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.
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