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DECRETO NUMERO 156

(Noviembre 4 de 2016)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICAN SEIS CARGOS EN LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SONSON -ANTIOQUIA-”

E| Alcalde Municipal de Sonson, Antioguia, en ejercicio de las facultades conferidas
por la Constitucion y la ley y especialmente las establecidas en el numeral 3 dei
articulo 315 de la Constitucién Politica y el numeral 2 del literal D del articulo 91 de
la Ley 136 de 1.994, modificado por el articulo 29 de ja Ley 1551 de 2.012, y;

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia establece en el numeral 7 del articulo 315
como atribucion del alcalde municipal. “Crear, suprimir o fusionar los empleos de
sus dependencias, sefialarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con
arreglo a los acuerdos correspondientes, no podra crear obligaciones que excedan

el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente
aprobado”.

Que el articulo 13 del Decreto 785 de 2005 determina las competencias laborales y
requisitos minimos y maximos de los Departamentos, Distritos y Municipios.

Que el numeral 13.2.1.2. del articulo 13 del Decreto 785 de 2005 determina que
para los empleos del nivel directivo del orden Departamental, Distrital y Municipal
de categorias cuarta, quinta y sexta; el requisito académico minimo de la persona
quien aspire al cargo es el de tecndlogo o de profesional y experiencia, mientras
que el requisito maximo es el de titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia

Que mediante Decreto No. 061 de Mayo 13 de 2.016, fue ajustado el manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la administracion municipal de Sonsoén -Antioquia-

Que el mencionado decreto, establecio los cargos de: Profesional - Almacenista
General, Secretario de Planeacion, Tecnico Operativo - Planeacion, Secretario de
Infraestructura, Técnico Operativo en Construcciones Civiles vy Auxiliar
Administrativo — Sisben en los siguientes términos:
Alc:l dia de Sons . »
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional - Almacenista General
Cdédigo: 219
Grado: 01

Tipo de Empleo:

Libre Nombramiento y Remocién

No. de Cargos:

1

Dependencia

Almacén Municipal

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario de Gobierno y Participacion
Ciudadana

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

I

Nivel:

Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 03

Tipo de Empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

No. de Cargos:

1

Dependencia

Secretaria de Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato

Alcalde Municipal

. I IDENTIFICACION DELEMPLEOD -7
Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: Secretario de Despacho
Caodigo: 020
Grado: 03

Tipo de Empleo:

Libre Nombramiento y Remocion

No. de Cargos:

1

Dependencia

Secretaria de Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato

Alcalde Municipal

Alcaldia de Sonsén

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52
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i 1. IDENTIEICACION DEL EMPLEO.
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo — Planeacion
Cddigo: 367

Grado: 05

No. de Cargos: 1

Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Secretaria de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Planeacion

ELEMPLEG

Teécnico

Nivel:

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo en Construcciones Civiles
Cédigo: 314

Grado: 05

No. de Cargos: 1

Tipo de Empleo:

Carrera Administrativa

Dependencia

Secretaria de Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario de Infraestructura

T

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

B Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo - Sisben
Cédigo: 407
Grado: 03
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Dependencia Secretaria de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato

Secretario de Despacho

Alc::ldia de Sons:n
_ Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
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Que el cargo Profesional — Almacenista General, en sus funciones debe evidenciar
la responsabilidad total sobre la administracion, control y custodia de todos los
bienes Muebles del Municipio acorde a la capacidad técnica y administrativa.

Que para dar cumplimiento al eficiente manejo de informacion acorde a las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) en lo relacionado a los Bienes
Inmuebles del municipio, estaran bajo responsabilidad de la Secretaria de
Planeacién y Secretaria de Infraestructura.

Que para efectos de apoyo en la actualizacién y cargues de informacién en
plataforma de los bienes Iinmuebles del municipio, seran funciones del Técnico
administrativo — Planeacion; y para los bienes Inmuebles de uso Publico seran
funciones del Técnico Operativo en Construcciones Civiles.

Que el Departamento Nacional de Planeacién DNP, en el manual operativo del
SISBEN estipula las responsabilidades de Administracién y operacion del Sisben, y
que puede desarrollarla el Auxiliar Administrativo — Sisben.

Que se hace necesario madificar los cargos descritos, para dar claridad y precision
a las funciones en lo pertinente a la gestién, custodia y tabulacién de 1a informacion
correspondiente a los bienes inmuebles de propiedad del Municipio de Sonsén,

Antioquia. Y las responsabilidades derivadas del manual operativo del SISBEN
(DNP).

En virtud de lo expuesto, el Alcalde Municipal de Sonsén -Antioquia-

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el cargo PROFESIONAL — ALMACENISTA
GENERAL Cddigo 219, Grado 01, en la descripcién de Propésito Principal y
Funciones Esenciales a que hace referencia el Decreto No. 061 de mayo 16 de
2.016, el cual quedara asi:

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
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i -\ IDENTIFIGACION DEL EM
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: | Profesional - Almacenista General
Cddigo: 219
Grado: 01
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de Cargos: 1
Dependencia Almacen Municipal
Cargo del Jefe Inmediato | Secretario de Gobierno y Participaciéon Ciudadana

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y custodiar los bienes muebles de propiedad del municipio y
aquellos que le hayan sido encomendados por terceros a través de un contrato u
ofro acto juridico, ademas de gestionar las solicitudes de los bienes de consumo de
las diferentes dependencias de la administracién municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la gestidon 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 funcicnes correcta vy
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 ias necesidades
de las diferentes dependencias y realizar ias gestiones necesarias para las
nuevas contrataciones.

7. Coordinar el apoyc logistico a las otras dependencias de la Administracion
Municipal, a través de la dotacién de elementos de papeleria y aseo, de

Alc:i-dia de Sons:n
~Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
Teléfono: 57(4) 869 44 44 Fax: 57(4) 869 40 52
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acuerdo a la disponibilidad de los mismos, velando por el uso eficiente de
tos mismos.

9. Coordinar y supervisar la realizacién 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 muebies solicitados por los
funcionarios, de conformidad con las directrices del Comité de Bienes.

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

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

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

13. 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.

14. Participar en la actualizacion de los manuales de la Dependencia

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contribucion al funcionamiento eficiente y eficaz de las dependencias.
Satisfaccion de necesidades de la Comunidad.

Reduccién de costos sin desmejorar calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios
Conocimientos en Sistemas

Alcaldia de Sonsén
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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 Profesional en Administr

acién Publica, Contaduria Publica,

Administracion de Empresas, Economia e Ingenierias afines

Cédigo Area Nucleo Basico del
Conocimiento

6 Economia, Administracién, Contaduria y afines

69 Administracion

611 Economia J

612 Contaduria Pablica

8 Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

821 Ingenieria administrativa y
afines

827 ingenieria de sistemas,
telematica y afines

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

829 Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones 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: dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con el 4rea.

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICAR el cargo SECRETARIO DE DESPACHO —
SECRETARIO DE PLANEACION Coédigo 020, Grado 03, en la descripcion de las
Funciones Esenciales a que hace referencia el Decreto No. 061 de mayo 16 de
2.0186, el cual quedara asi:

e . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: 020
Grado: 03
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remaocion
No. de Cargos: 1
Dependencia Secretaria de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Municipal

Alcaldia de Sonsdn :
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata |
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Il. 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 accién 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 poblacion, 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 Basico de Ordenamiento Territorial ) vy
coordinar las acciones de las distintas secretarias y dependencias para dar
cumplimiento del Plan de Desarrolio.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la elaboracién, reglamentacion, ejecucion y evaluacion del Plan de
Ordenamiento Territorial y hacer efectiva la participacién de! Consejo Territorial de
Planeacién Municipal.

1. Adelantar las funciones de regutacion 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 desarrolio urbanistico.

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, elaboracién, presentacion y ejecucion del Plan de
Desarrollo del Municipio.

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

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

asignacién del gasto publico, generando una cultura de Planeacién.

Realizar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal

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

8. Administrar el SISBEN

o
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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 e hayan sido encomendados por terceros a traves de
un contrato u otro acto juridico.

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

13.Elaborar estudios y andlisis tendientes a la fijacién y actualizacién de los
estratos socioecondmicos 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)

156. 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 Estratificacién Municipal

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Plan de Desarrollo aprobado

Planes de Accidn elaborados y monitoreados
PBOT Actualizado y monitoreado

Gestion del Riesgo apropiado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica.

Alcaldia de Sonsén | .
Carrera 6 No 6-58. Pailacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata ; "“?g
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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, formulacién y evaluacién 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 estratificacién urbana y rural.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y ai ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de formacién tecnologica o profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura o carreras afines

Alc: |lia de Sons . n

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
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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 (especializacién o maestria, segun
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA
Minimo dos (2) afios de experiencia profesional

ARTICULO TERCERO: MODIFICAR el cargo SCRETARIO DE DESPACHO -
SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA Codigo 020, Grado 03, en la descripcion
de las Funciones Esenciales a que hace referencia el Decreto No. 061 de mayo 16
de 2.016, el cual quedara asi:

|. 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 Secretaria de Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Municipal

Il. 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 poblacién.

Alcaldia de Sonzén

Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Fijar en coordinacion con el alcalde, las politicas, estrategias y directrices en
materia de disefio, elaboracion de proyectos, ejecucion de construccion, y
mantenimiento de obras publicas, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar |a ejecucion de planes,

P Y programas y proyectos de obras civiles relacionados con la construccion,

i rehabilitacién, pavimentacion, mantenimiento de vias, alcantarillado,
electrificacion, construccion y mantenimiento de edificios publicos, plazas,
parques, escuelas, obras de saneamiento basico rural, obras de
infraestructura publica y demas construccion de obras en el Municipio.

3. Velar por el correcto disefio, administracién, ejecucion e interventoria de las
obras de infraestructura que se llevan a cabo por contratacion o por gjecucion
directa.

4. Velar por la correcta elaboracion de levantamientos topograficos, disefios
arquitectonicos y estructurales de los proyectos especificos.

5. Vigilar la preparacion de los pliegos y proyectos de licitacion, aviso e invitacion
publica.

6. Orientar la programacion de las obras y trabajos que deben llevar a cabo las
distintas unidades de organizacién de la secretaria.

7. Atender las solicitudes y reclamos que sean formulados por la ciudadania, en
materia de construccion, sostenimiento, disefios e interventoria de obras
publicas.

~ 8. Informar a la ciudadania, sobre los programas, proyectos y obras de la
s secretaria.

9. Prestar asistencia técnica a entidades de caracter civico comunal en lo
relacionado con la construccion y adecuacion de obras civiles.

10. Planear la distribuciéon 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 presentarios 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 Sefior Alcalde a las juntas congresos O
conferencias que éste le designe.

Alc:idia de Sonsan &5
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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.

18. Presentar informe de actividades al Honorable Concejoy a las dependencias
de control cuando estas lo soliciten.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La proyeccion y aplicacion de las politicas en materia de infraestructura publica, 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 construccion, rehabilitacion y mantenimiento de las obras publicas en
el municipio, proyectos viales y de infraestructura.

Se proyectan las obras del Programa de Autogestion de acuerdo a la prioridad y
necesidad de las obras publicas originadas por iniciativa de la comunidad.

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 formulacion, disefio y viabilizacion de tas 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
planeacién y obras.

Normatividad de Contratacion.

Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Accion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Alcaldia de Sonsdn
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POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacién

Toma de Decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Minimo: Titulo de Formacion Tecnologica en Construcciones Civiles, Topografia o
carreras afines

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 (especializacién o maestria, segin
corresponda) en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area.
ARTICULO CUARTO: MODIFICAR el cargo TECNICO ADMINISTRATIVO -

PLANEACION Cédigo 367, Grado 05, en la descripcion de las Funciones Esenciales
a que hace referencia el Decreto No. 061 de mayo 16 de 2.016, el cual quedara asi:

" P 10) ACION DEL EMPLEQ- . .~

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo — Planeacion
Cadigo: 367

Grado: 05

No. de Cargos: 1

Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Secretaria de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Planeacion

Alc. idia de Sons-:n
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consolidacion de informacion para rendicion 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 informacion requerida en los aplicativos ALPHASIG, SIEE,
SICEP, SUI, SUIFP Y GESPRQY., en coordinacion con el Profesional Universitario
adscrito a ta Secretaria de Planeacién y demas funcionarios responsables del tema

3. Brindar acompariamiento técnico en la implementacién 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.

5. Apoyar la labor administrativa que demande la Secretaria de planeacion, elaborar
comunicaciones, atender oficios.

6. Proyectar |a respuesta de derechos de peticion, solicitudes de informacién, quejas
y reclamos a cargo de la Secretaria de Planeacion.

7. Apoyar [a 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

Alcaldia de Sonsén ,
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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.
Manejo de Plataformas Informaticas
MECI

Salud Ocupacional

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

Alczidia de Sonson |
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacién de cuatro {4) anos de educacion basica
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

ARTICULO QUINTO: MODIFICAR el cargo TECNICO OPERATIVO EN
CONSTRUCCIONES CIVILES Codigo 314, Grado 05, en las Funciones Esenciales
a que hace referencia el Decreto No. 061 de mayo 16 de 2.016, el cual quedara asi:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ’
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Tecnico Operativo en Construcciones Civiles
Cédigo: 314
Grado: 05
No. de Cargos: 1
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa
Dependencia Secretaria de Infraestructura
| Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Infraestructura

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acomparnamiento técnico en los diferentes proyectos de obra publica
ejecutados por la Secretaria de Infraestructura y apoyar a la dependencia en Ia
elaboracién de diagnésticos, 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

tlealdia de Sonsén 3
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materia de infraestructura publica y apoyar la implementacién del MECI en el
proceso misional gestion de infraestructura.

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en 108 diferentes proyectos que se adelantan en la
Secretaria de Infraestructura.

2. Brindar apoyo en los procesos de supervision de obra publica a cargo de la
Secretaria de Infraestructura

3. Realizar visitas de diagnostico y apoyar la formulacion de proyectos de obra
publica

4. Apoyar la elaboracion de diagnosticos, estudios, disefos, levantamiento de
planos y presupuestos de obra publica.

5. Garantizar la oportuna y eficiente atencion de los usuarios de la Secretaria
de Infraestructura.

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 ia Administracién 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 l0s 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. Acompaniar 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.

Alc: idia de Sons::n
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma NTC 1SO 9001
Norma NTC GP 1000
Norma RETIE

Norma NSR10
Norma RAS 2000
MECI

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Apoyo técnico para la formulacién de proyectos de obra publica
Acompafamiento en la supervisién de obras
Proceso y procedimientos documentados

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Terminacién y aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso minimo de 60 horas en disefio grafico, dibujo o areas afines

Ajcaldia de Sonsén ‘
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Maximo: Titulo de Formacion Técnica o Tecnolagica en Disefo, Construcciones
Civiles, Profesional en formacion de ingenieria Civil, industrial o programas afines

EXPERIENCIA
Minimo un (1) afio de experiencia relacionada con el area

~ ARTICULO SEXTO: MODIFICAR el cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SISBEN
' Codigo 407, Grado 03, en las Funciones Esenciales a que hace referencia el
Decreto No. 061 de mayo 16 de 2.016, el cual quedaré asi:

Nivel: sistencial |
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo — Sisben |
Cédigo: 407

Grado: 03 i{
Tipo de Empleo: Carrera Administrativa

No. de Cargos: 1 t\
Dependencia Secretaria de Planeacion |
(Cargo del Jefe Inmediato | Secretario de Despacho |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e} Sistema Subsidiado en Salud, con el fin de lograr una cobertura total
de la poblacién del municipio perteneciente a los estratos | y |I; y hacer clasificacion
de los beneficiarios para los diferentes programas sociales del SISBEN.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las directrices del Alcalde y Secretario de Planeacion en fa direccion y
gjecucion 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.

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

5. Colaborar con la capacitacién del personal que se vinculara en las diferentes
etapas de recuento, recoleccidn, supervision y critica de informacion del SISBEN.
6. Dirigir la recoleccién, 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.

8. Coordinar el ingreso y retiro de los usuarios del SISBEN, por desplazamiento,
emigracion, muerte, nacimientos u otras causas.

9. Preparar los listados y clasificacion por niveles de los beneficiarios de los
diferentes regimenes de atencién 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 segin 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 focalizacién y priorizacion 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 diagnosticos y perfiles que ofrece el SISBEN.

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

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

15. convocar al comité técnico cuando sea necesario.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

Informacion  administrativa y estadistica suministrada a las diferentes
organizaciones vinculadas al programa.
Carrera 6 No 6-58. Palacio Municipal, Plaza Principal "Ruiz y Zapata “@
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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.
Conocimiento del Sistema Subsidiado en Salud SISBEN

V1. 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) anos 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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ARTICULO SEPTIMO : El presente Decreto rige a partir de la fecha de su

publicacion.

Dado en la Alcaldia Municipal de Sonson -Antioquia-, a los cuatro (04) dias del mes

de Noviembre del afio dos mil dieciséis (2016).

COMUNI E. PUB Y CUMP

ED ZULU

Alcalde Munitipal

Elaboré: Adm. De Emp. Jhon Jairo Marin ©, | Reviso: Abogado Victor Emilio Calle G.

Aprobo: Dr. Obed Zuluaga Henao

Director Oficina de Talento Humana Asesor Juridico
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