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Abogado:

JULIAN ADOLFO ROJAS MONSALVE
Alcalde Municipal

Presente

REFERENCIA: CONCEPTO JURIDICO

DECRETO DAM 1100-148- DEL 20 DE OCTUBRE DEL 2021, “POR EL CUAL
SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOCS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADAILAJARA DE BUGA

Cordial Saludo.

De manera atenta y respetuosa me dirijo a usted, cen el fin de manifestarle que
una vez revisado el contenido del proyecto de Acto Administrativo de la referencia
se puede establecer que el mismo cumple con los preceptos Constitucionales
legales establecidos en los Articulos 13, 27, 28,29 vy 32 del Decreto Ley 785 de

2005, Decreto 1083 de 2015, el Decreto 815 de 2018 vy demas ncrmas
concordantes.

De acuerdo con lo anterior, el presente Acto Administrativo cumple con los
parametros establecidos por el Municipio, por lo que esta Oficina Juridica imparte
CONCEPTO JURIDICO FAVORABLE para que continue el tramite de rigor.

Ateptamente \\

' \‘1: TN

F:}NCIA ELENA RIVERA PIZARRO
Jefe Oficina Juridica
Prayecto: D ana Berrio

Reviso: Mauricio Gonsalez
Aprobo; Frangia Rivera
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-11006-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

El Alcalde del Municipio de Guadalajara de Buga en gjercicio de las facultades gue le
confiere los articulos 13, 27, 28, 29 y 32 del Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de
2015, el Decreto 815 de 2018 v

CONSIDERANDO: -

1. Que el articulo 122 de la Constitucién Politica sefiala que no habra empleo plblico que
no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento. ]

2. Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004, el Decrete 1083
de 2015 y el Decreto 815 de 2018 determinan que [as entidades deben expedir sus
manuales especificos de funciones, requisitcs minimos y competencias laberales,
teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes Y
comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

3. Que con los cargos relacionados en el Decreto DAM-1100-080 del 25 de mayo de 2015
donde se actualiza, unifica y ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Administracidon Central del Municipio de Guadalajara
de Buga y con cargos creados en decretos subsiguientes, la Alcaldia Municipal de
Guadalajara de Buga publicé la convacatoria 437 de 2017 - Valle del Cauca.

4. Que el honorable Concejo Municipal de Guadalajara de Buga aprobé el Acuerdos 018 del
10 de febrero de 2017 “Por medio del cual se ajusta la estructura administrativa de |la
alcaldia municipal de Guadalajara de Buga, se crea la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico y se dictan otras disposiciones”.

5. Que mediante el Decreto DAM-1100-117 de! 18 de julio de 2019, se unifica y actualiza
la Planta Central de Cargos de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga.

6. Que con posterioridad al Decreto DAM-1100-117 del 18 de julio de 20G19, por
necesidad del servicio y con el fin de atender los programas vy proyactos del Plan de
Desarrollo Municipal, se crean nuevos targos 0 se modifican cargos existentes con
su respectivo manual de funciones en los diferentes niveles de 13 Alcaldia Municipal,
mediante los siguientes Decretos: DAM-1100-176 del 16 de diciembre de 2019,
DAM-1100-015 de! 17 de enero de 2020, DAM-1100-029 del 20 de febrero de 2020,
DAM-1100-032 del 25 de febrero de 2020, DAM-1100-037 del 2 de marzo de 2020,
Decreto DAM-1100-103 del 29 de julio de 2020, Decreto DAM-1100-018 del 27 de
enero de 2021, Decreto DAM-1100-076 del 28 de junio de 2021 v Decreto DAM-
1100-126 del 15 de septiembre de 2021.

7. Que mediante Decreto DAM-1100-149 del 18 de octubre de 2019 se actualiza, unifica y
ajusta el Manual especifico de funciones y competencias laborales para ios empleados
de la administracién central del Municipio de Guadalajara de Buga.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETO DAM-1100—148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

8. Que el honorable Concejo Municipal de Guadalajara de Buga aprobé el Acuerdo 036 dei
03 de septiembre de 2021 “Por medio del cual se modifica la estructura de Iz
Administracidon municipal, suprimiendo la oficina asesora TIC y creando la Secretaria de
fas Tecnologias de Informacién y las comunicaciones STIC de Guadalajara de Buga v se
dictan ctras disposiciones”.

9. Que con el Decreto DAM-1100-134 del 22 de septiembre de 2021 se unifica y actualizz
fa planta de cargos de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga.

10. Que se debe atender lo dispuesto en la Circular Conjunta 074 del 21 de octubre de
2009, suscrita entre la Procuraduria General de la Nacidn y [a Comisién Nacional de!
Servicio Civil, que en uno de sus apartes contempla la limitacion para modificar el
contenido funcional y la descripcidn de competencias laborales de aguellos cargos que
se encuentren en [a oferta plblica de empleos y hasta cuando el servidor supare el
periodo de prueba o no existan m3s aspirantes en la lista de elegibles o la misma hayz
perdido su vigencia.

11. Que conforme al articulo 2.2.2.5.1 del capitulc 6, del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1083 de 2015, Reglamentaric Unico del Sector de la Funcidr I Jblica
modificado en el articulo 4 por el Decretc 498 de 2020, Ja Administracién municipal
adelants proceso de consulta con las organizaciones sindicales.

12. Que considera el Ejecutivo Municipal que se hace necesario |a actualizacién, unificacion
y ajuste del Manual de Funciones y Competencias Laborales de los empleos quz a Iz
fecha conforman la planta de cargos de la Alcaldia Municipal.

En mérito de lo expuesto,

BECRETA:

ARTICULO 1lo. Actualizar, unificar y ajustar el Manual Especificc de Funciones y de
Competencias Laborales teniendo en cuenta las adiciones y modificaciones realizadas a la

planta de personal, conforme al documento anexo que hace parte integral del presente acto
administrativo.

ARTICULO 20. Al momento de la posesién, el Secretario de Desarrollo Institucional
entregard a cada servidor copia de las funciones determinadas para el respectivo emplec
en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. También lo hard cuandc
el empleado sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuzndo
mediante la adopcién o modificacidn del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Articulo 32. El Alcalde mediante acto administrativo adoptaré tas modificaciones o

adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciores y de
competencias laborales.

ARTICULO 4o. El presente Decreto rige 2 partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE

Dado en Guadalajara de Buga a los veinte (20} dias del mes de actubre de 2021
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\IULIAN ADOLFO ROJAS MONSALVE KAROL VANESSA MARTINEZ SILVA
A e Municipal Secretario de Desarrollo Institucional { e )
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ALCALDIA MUN!CIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021 '

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

JUSTIFICACION TECNICA

De acuerdo con el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, |a entidad a su interior debe
establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en donde se
identifiquen los perfiles requeridos v las funcicnes propias de cada empleo que se
encuentre en |a planta de perscnal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Por lo tanto y con el d4nimo de dar respuesta a los diferentes cambios y dindmicas de gestion
de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga, la Secretarfa de Desarrollo Institucional
considera necesario actualizar, unificar y ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la entidad, en los perfiles vigentes de los diferentes niveles
jerdrquicos y grados, detallando en ellos el nivel de responsabilidad que se exige en cada
empleo, actualizando los propésitos principales, funciones esenciales, conocimientos
basicos, competencias y requisitos de formacion académica.

El enfoque de esta herramienta corresponde a los aspectos relevantes para una adecuada
operacién de la organizacion alineada al Plan de Desarrollo “Buga de la Gente”. Para ello se
considero:

* La necesidad de armonizar los cargos de la entidad con la implementacion del Madele
Integrado de Planeacién y Gestién —MIiPG enmarcado en los lineamientos de la politica
de talento humano.

* Conservar el contenido funcional y la descripcidn de competencias laborales de aquellos
cargos que se encuentran en la oferta piblica de empleos y hasta cuando el servidor
supere el periodo de prueba o no existan mds aspirantes en la lista de elegibles o Iz
misma haya perdido su vigencia. :

» Unificar cargos que tengan funciones similares.

* Actualizar o modificer las funciones de los cargos que lo requirieron conforme a la
normatividad vigente o a las funciones que desempefian.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el propdsito de atender las necesidades del servicio

en la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga se requiere modificar los actos
administrativos atinentes al Manual de Funciones.

Fald VYV W2z

KAROL VANESSA MARTINEZ SILVA
Secretario de Desarrollo Institucional { e )
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100—148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

INGICE
~ NIVEL DIRECTIVO
: : o | o . : v om
] ] . . . = -
Denominacién k=) b Area Funcional £ W
_ S S| & o S| £
Alcalde 005 | - | Despacho del Alcalde 1|9
Director Administrativo 009 | 02 | Despacho del Alcalde — Direccion Administrativa 1|18
Director Administrativo 009 | 01 | Secretaria de Cultura 1|21
Jefe de Oficina 006 | 01 | Dficina de Control Interna Disciplinario 1|23
lefe de Oficina 006 | 01 | Oficina de Control Interno 113
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de Educacioén 1|27
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria Desarrollo Institucional 1 |30
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de la Movilidad 1 |33
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de Gobierno, convivencia y seguridad 135
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de Salud 1 |38
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de Hacienda 1|41
Secretario de Despacho 020 | D1.| Secretaria de Obras Pablicas e Infraestructura 1|42
Secretario de Despacho "020 | 01 | Secretaria de Planeacién 1 |45
Secretario de Despacho 020 | 01 SecreLa‘na fje Bienestar Social y Desarrollo 1 | a7
Cornunitario
Secretario de Despacho 020 § 01 | Secretaria de Agricultura y Fomento 1 |50
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de Cultura 1l | 53
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de Turismo y Desarroflo Econémico 1458
Secretario de Despacho 020 | 01 | Secretaria de Vivienda y Servicios Publicos 1|58
- . , - " —
Secretario de Despacho 020 | o1 Secreta‘rla i‘:ie las Tecnologias de |z Informacidn y las 1 | 61
Comunicaciones
Subsecretaric de Despacho 045 | 01 | Despachc del Alcalde 164
Subsecretario de Despacho 045 | 01 | Secretaria de Hacienda - Contador 1|66
NIVEL ASESOR"
. . =] [-1 . “ 1]
: . - an Co [=] =
' Denominacién T |8 Area Funcional R s
y - - 5| W
- o o iJ B
Asesor 105 | 01.] Oficina de Cooperacién Internacional 1 | 68
Asesor 105 | 01 | Oficina de la mujer, equidad, géneroy poblacidn LGTB { 1 | 70
Jefe de Oficina 115 | 01 | Oficina Asesora Juridica 1|73
Asesara de Juridica
TOTAL ) : ' ' 3
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DECRETO DAM-1100-148

ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIQ DE GUADALAJARA DE BUGA

NIVEL PROFESIONAL
.. . " O o . ’ - 3 a
" Denominacién 2 ® Area Funcionat o g
S 8 | o - S| &
- I — -
Profesional especializado 222 | 02 Secretaria de Desarrollo Institucional 1 |75
Tatento Humano
Profesional especializado 222 | 02 | Secretaria de Hacienda - Presupuesto 1177
Profesienal especializado 222 | 02 | Secretaria de'Salud - Administrativo y financiero 1|79 :
taria d ibii -
Profesional especializado 222 | 01 Secre ana- : e Obras Pablicas e Infraestructura 1 s
Contratacion
Profesional especializade 222 | 01 | Oficinz Asesora Juridica 11383
Profesional especializadoe 222 | 01 | Oficina Asesora Juridica 1l ]85
Profesional especializado 222 | 01 | Secretaria de Agricultura'y Fomento 1|87
Profesional especializado 222 | 01 | Secretaria de Desarrollo Institucional - 55T 1 ]88
Profesional especializadp 222 | 01 | Secretaria de Desarrollo Institucional - Némina 1|92
Profesional especializado 222 | 01 ! 3ecretaria de Desarrollo Institucional-Contratacién 1|93
Profesional especializado 222 | D1 | Secretaria de Hacienda - Tesoreria 1l |96
Profesional especializado 222 | 01 | Secretaria de Hacienda — Cobro Coactivo 1|98
Profesional especializado, 222 | 01 | Secretaria de Hacienda - Fiscalizacion 1 | 100
Profesional especializado 333 | 01 Sec.retarla de Salud - Planeacién y Participacién 1 | 102
social en Salud
Profesicnal especializado 222 01 | Secretaria de la Movilidad 1 |105
Tesorero 201 | 01 | Secretaria de Hacienda — Tesoreria 11107
inspector de Policia Urbanc 234 | 01 Secreta_n‘a de Gob_leirno, Convivenciay seguridad- 110
Inspeccion de policia
atart bi ’ - - "
Comisario de Familia 202 | o1 Secr' ar.la de Go fc?rno Convivencia y seguridad 3 | 112
Comisaria de Familia
Profesional Universitario 219 | D2 | Secretaria de Planeacidn - Plan de Desarrollo 1| 114
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de Plangacion - Espacio puiblico 1 | 116
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de Planeacidon — Calidad 1 | 118
Profesional Universitario 219 | D1 | Secretaria de Planeacign - Estratificacian 1 ]1:21
Profesional Universitario 213 ; 01 | Secretaria de Plangacién - Banco de proyectos 1 ]1z23
Profesional Universitario 219 | 01 | STIC Comunicaciones i35
Profesional Universitario 219 | 01 | STIC Comunicaciones i 127
Profesional Universitario 219 | 01 | STIC Comunicaciones 1 | 139
Profesional Universitario 219 [ 01 | STIC 2 | 131
Profesicnal Universitario 219 | 01 | Oficina Asesora Juridica 7 | 233
Profesional Universitario 219 | 01 | Control Interng 2 | 135
i i 1 i il
Profesional Universitario 218 |01 Secreta.na . de B:e'rjes a_r S,m.:'al v Desarrello 1 | 137
Comunitario - Atencidn Psicolégica
i f ial Il
Profesional Universitario 219 (01 Secreta.rla n de Brenf:lstar ‘Socna y Desarrallo 2 | 139
Comunitario - Proteccién Social
Secretaria de i , Convi i s i -
Prafesional Universitario 219 |01 crg ar.|a Gol:tn'erno . ?n\.ﬂvenua v Seguridad 3 | 141
_ Comisaria de Familia {Psicdlogos)
tari - . - - -
Profesional Universitario 219 |31 Sech..' ar-!a de Gob'|femo, Copvwer?ma y Seguridad 1 | 143
Comisaria de Familia (Trabajo Social)
- " Convi - dad -
Profesional Universitario 219 | 01 Secnf_-tar-la de Gnk;jlferno, onvivencia y Segurida 1 | 1as
Comisaria de Familia
ia de i Convi ia vy Seguridad -
Profesional Universitario 219 | o1 Secr?t_aria e. ('ioblerno, nvivencia y Segurida 1 | 147
Comisiones Civiles
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

etaria i i i idad -
Profesional Universitario 219 | o1 Secretaria de Gobterno_, Convivencia y Segurida 1 | 128
Control de Pesas y medidas
Profesianal Universitario 219 | 01 | Secretaria de Salud - Salud Piblica 1 | 151
Profesional Upiversitario 219 | 01 | Secretaria de Salud - Prestacién de Servicios 1] 153
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de Salud - Salud Ambiental 1 | 155
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de salud - Administracidn y finangiera 1 ] 158
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de Educacidn - Presupuesto 1 | 160
) tart —
Profesional Universitario 219 {01 Secre an:u)a de Educ.:?mon . 1 | 162
Planeacion y Gestidn Estratégica
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de Educacion — Cobertura Educativa 1| 184
iad itucional
Profesional Universitario 219 | g1 | >ecretaria ce Desarrollo Instituciona 1| 166
Carrera Administrativa
Profesional Universitario 219 | oy | Secretaria de Desarrollo Institucional 1| 168
Nomina y prestaciones sociates
Profesional Universitario 219 101 Secnlefana de Desarrolio Institucional 1 | 17¢
Gestién Documantal
Profesional Universitario . 218 | 01 | Secretaria de Desarrolio Institucional - 55T 11172
Profesional Universitario 218 | 01 | Secretaria de Desarrollo Institucional- Contratacion | 2 | 174
Profesional Universitario 215 | 01 | Secretaria de hacienda - Fiscalizacién 4 | 176
Profesional Universitario 212 | 01 | Secretarfa de hacienda - Tesoreria 1 |178
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de hacienda - Contabilidad 2 | 180
R iad ibli inf -
Profesional Universitario 215 | 01 Secreti_a.n?’ e Obras piblicas e infraestructura 1 |183
Supervisidn de obra
Profesional Universitario 719 | o1 Secretaria de' C_)bras publicas e infraestructura — 1 | 185
- | Talleres municipales
tart PR - —
Profesional Universitario 219 | 01 Secretaria de Obras piblicas \.e-lnfraestructura 1 | 187
Proyecto de obra y contratacion
Profesional Universitario 219 | 01 SEFFEta r!a d? Agrlcultura y fomento - 2 | 1389
Asistencia Técnica
Profesional Universitario 219 | 01 | Secretaria de Vivienda y Servicios Publicos 1 |191
TOTAL . ) o 77
NIVEL TECNICO
. o -] w n
.. =]
Denominacitn 5 k] Area Funcional @
i EREER o 5| &
. . . Secretaria de la Movilidad —
Ti . .
Técnico Operativo de Transito | 339 | 01 Gestién de labores operativas 1 |133
Agente de transito 340 | 01 | Secretaria de [a Movilidad 20 | 185
. Secretaria de la Movilidad -
Inspector de Transite y Transporte | 312 | 01 Gestién Contravencional 2 | 197
Técenico Operativo 314 | 04 Secn'ell:a ria df" Gobierno, convivencia v seguridad- 1 | 198
. Gestién de riesgos y desastres
Téchico Operativo 314 | 02 | Dependencias y/o procesos 1|20
Técnico Operativo 314 | 02 | Secretaria de Planeacién - Estratificacion 1]203
Técnico Operativo 314 | 01 | Secretaria de Educacion - $5T 1 | 205
Técnico Operativo ‘1 314 | 01 | Secretaria de Planeacién — Ordenamiento Fisico 1 | 207
Técnico Operativo 314 | 01 | STIC 1 | 208
tari 1blicas e inf -
Técnico Operativa 312 | 01 -?-:ﬁz;;”a de Dbras puablic infraestructura 1 | 210
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DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Técnico Operativo 314 | 01 Secretarf:la de Obras pdblicas e infraestructura - 1 | 211
Topografia
Técnico Operativo 314 | 01 J Secretarfa de Agricultura y fomento 3 ] 223
Técnico Operativo 314 | 01 | Dependencias y/o procesos 5 | 218
Técnjco Administrativo 367 | 03 | Dependencias y/o procesos 1 |227
Técnico Administrativo 367 | 02 | Secretarfa de Educacion — Némina 1 ]219
Técnico Administrativo 367 | 02 | Secretarfa de Salud - Aseguramiento 1| 221
Técnico Administrativo 367 | 02 | Dependencias y/o procesos 3 ] 222
Téchico Administrativo 367 | 01 | Secretaria de Cultura 1| 224
Técnico Administrative 367 | 01 | STIC - Comunicaciones 1| 225
Técnico Administrativo 367 | 01 | Secretaria de Desarrollo Institucional - Almacén 1 |228
Técnico Administrativo : 367 | 01 | Secretaria de Desarrollo Institucional - Némina 1 | 230
Técnico Administrativo 367 | 01 | Secretaria de Desarrollo Institucional — Provectos 1 ]232
Técnico Administrativo 367 | 01 | Secretaria de Hacienda -Presupuesto 1| 234
Técnico Administrative 367 | 01 | Secretaria de Hacienda - Contabilidad 1 |235
Técnico Administrativo -t 367 | 01 | Secretaria de Hacienda - Tesoreria 1 | 238
Técnico Administrativo 367 | o1 | Secretaria de Educacion - 1 | 239
Escuela de artes y oficios
Téenico Administrativo 167 | o1 Secrfa?:aria de G.(:)bTEI'I'IO, Convivencia y Seguridad — 1 | 241
Familias en accidn
- . . Secretaria de Salud -
Técnico Administrativo 367 | 01 Servicio de Atencién a la Comunidad 1|23
Técnico Administrativo 367 | 01 | Dependencias y/o procesns 14 | 245
TOTAL - ' S 1 70
NIVEL ASISTENCIAL
. a a w m
Denominacion . § B ) © AreaFuncional % :::p
_ o - o o (93 a
Secretario 440 02 | Dependencias y/o procesos 2 | 247
Secretario 440 | 01 | Dependencias y/o procesos 30 | 249
Secretario Ejecutivo 425 01 | Dependencias y/o procesos 1 | 251
Auxiliar Administrative : 407 05 | Dependencias y/o procesos 5 | 253
Auxiliar Administrative 407 | 05 Secretaria de Gehierno, convivencia y Seguridad - | 1 | 255
Libertad religiosa
Auxiliar Administrativo 407 | 04 | Secretaria de Obras publicas e Infraestructura - 1 ]257
Ornato -
Auxiliar Administrativo 407 02 | Dependencias y/o procesos 1 ]258
Auxiliar administrativo 407 01 | Dependencias y/o procesos 30 | 260
Conductor . 480 01 | Despacho 1 | 262 :
_TOTAL o : . 2 :
. : . - Denominacién ' - _ Cargos
Diractivo 21
Asesor 3
Profesional 77
Técnico 70
Asistencial _ 72
TOTAL . : : 243
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. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel' Directivo

Denominacion del Empleo: ALCALDE

Cédigo: 005 \ Grado: N/A | Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

.  AREA FUNCIONAL

Despacho del Alcalde

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la administracidn municipal en forma eficiente y eficaz, y liderar &l municipio en su
proceso de desarrollo, buscando sumentar el nivel de vida de la poblacién mediante el
cumplimiento de su programa de gobierno. {Acuerdo 018 de 10 de febrero de 2017)

_IV. " DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Constltucwn Nacional art. 315

Son atribuciones del Alcalde:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la Iey, los decretos del gobierno, las
ordenanzas, y los acuerdos del concejo.

2. Conservar el orden pablico en el municipio, de conformidad con la ey v las
instrucciones y drdenes que reciba del presidente de la Republica y del respective
gobernador. El Alcalde es la primera autoridad de policia del municipio. La Policiz
Nacional cumplira con prontitud y diligencia las drdenes que le imparta el Alcalde por
conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial vy
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia v a
los gerentes o directores de las establecimientas publicos y las empresas industriates
o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

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

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes vy
programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas, presupuesto anual de
rentas y gastos y los demds que estime convenientes para la buena marcha del
municipio.

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

7. 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 gastes de personal
en el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desempeiio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias,
en las que sélo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.
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10. Las demds que la Constitucidn y la ley le sefialen.

Ley 1551 de 2012 Art. 29

Los Alcaldes ejercerdn las funciones que les asigna la Constitucion, la ley, las ordenanzas,
fos acuerdos y las que le fueren delegadas por el presidente de la Republica o goberr.ador
respectivo,

Ademas de las funciones anteriores, los Alcaldes tendrdn las siguientes:

a)_En relacién con el Concejo:

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

2. Presentar oportunamente los proyeftos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social con inclusién del componente de Derechas Humanos,
de Derecho Internacional Humanitario y de obras plblicas, que deberad estar
coordinado con los planes departamentales y nacionales.

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

4. Colaborar con el Concejo para el buen desempeno de sus funciones; presentaries
informes generales sobre su administracién en la primera sesién ordinaria de cada
afio, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que solo se ocupard de los temas
¥y materias para los cuales fue citado.

5. Sancionar y promulgar los acuerdos gue hubiere aprobado el Concejo y objetar los

que considere inconvenientes o contrarios af ordenamlento juridicc.

Reglamentar los acuerdos municipales.

7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco {5) dfas 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 vy los demas
de caracter particular que el gobernador Ie solicite.

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

=

b) En relacién con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley v las
instrucciones del presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Palicia
Nacional cumplira con prontitud y diligencia las érdenes gue le imparta el Alcalde por
conducto del respectivo comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conformidad con Ia ley, si fuera del casc, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares pablicos;
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b) Decretar el toque de queda; :

¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucién

v la ley;

e} Dictar dentro del drea de su competencia, los reglamentos de policiz local
necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articuio 9o
del Decreto 1355 de 1970 y demas disposicidnes que lo modifiquen o adicionen.

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armonica relacién con
las autoridades de policia y la fuerza piblica para preservar el orden piblicc v la
lucha contra la criminalidad y el delito.

4. Servir como agentes del presidente en el mantenimiento del orden pablico y actuar
como jefes de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana.

5. El director de Ia Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia fiscal a los
Alealdes, un informe anual del desempefio del respective comandante de policia def
municipio, el cual debera ser publicado en la pagina web de la Policia Nacional.

6. Disefiar, implementar, liderar, desarroltar y promaver planes integrales de seguridad
y convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la
delincuencia urbana y rural. _

7. Los Alcaldes podran presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerda en
donde se definan las conductas y las sanciones: pedagégicas, de multas, o aguelias
otras gque estén definidas en el Codigo de Policia. Por medio de ellas podra controlar
las alteraciones al orden vy la convivencia que afecten su jurisdiccion.

8. PARAGRAFO lo. La infraccién a las medidas previstas en los literales a}, b) v ¢) del
numeral 2 se sancionaran por los Alcaldes con multas hasta de dos salarios legales
minimos mensuales. ‘

9. PARAGRAFOQ 20. Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la ley 52 de 169G, los
Alcaldes estaran obligados a informar a la oficina de Orden Pdblico y Convivencia

- Ciudadana del Ministerio de Interior o quien haga sus veces, los hechos o

circunstancias que amenacen con alterar o subvertir el erden piblico o la paz de Iz

comunidad, con la especificidad de las medidas que se han tomado para mantenerlo

o restablecerlo.

¢) En relacién con la Nacién, al departamento v a las autoridades jurisdiccionales:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que

_ gjerzan sus funciones en el municipio, czando no haya disposicidn que determine la
autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba
tal delegacion. '

2. Coordinary 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.
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3. Visitar periddicamente las dependencias administrativas v las obras pablicas que se
ejecuten en el territorio de la jurisdiccidn,

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador,

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

intervencion.

b

d} En relacién con Iz Administracién Municipal:

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

2. Nombrar y remover los funcicnarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores
de los establecimientos piblicos y las empresas industriales comerciales de cardcter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes,

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

acuerdos respectivos.
Los acuerdos que sobre este particular explda el Concejo, facultaran al Aicalde para
que ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los principios de iguaidad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el
articulo 209_de la Constitucidn Politica.

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.
No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gasios de
persenal en el presupuesto inicialmente aprobada.

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

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

6. Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las abligaciones a favor
del municipio. Esta funcion puede ser delegada en las tesorerias municipales v se
ejercera conforme a lo esta blemdo en la Legislacién Contencioso-Administrativa v de
Procedimiento Civil. _

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

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

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

10. Senalar el dia o los dfas en que deba tener lugar el mercado publico.

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

12. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas

" industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios v
unidades administrativas especiales del municipio.

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

14. Autorizar comisiones a los empleados pablicos municipales de carrera administrativa
para aceptar, con cardcter temporal, cargos de la Nacién, de los Departamentos ¢
municipios.

_ 15. Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La
Administracidon Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a Iz
poblacion deberd utilizar eficientemente los recursos publicos destinados al
funcionamiento y prestacion del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de
vista sanitario, ambiental, econdmico v social en los términos establecidos por las
autoridades sanitarias.

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

16. Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar e
incentivar {a inversién pablica y privada, 1a asociacion de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de
abastecimiento de alimentos a la poblacidn que ofrecen las Plazas de Mercado

_ Piblicas. Lo anterior para el optimo desarrollo desde el punto de vista sanitario,
ambiental, econdmico y social de las mismas:

17. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revisién de las condiciones

- econémicas de los contratos de concesion que haya celebrado el municipio, cuando
a su juicio el objeto verse sobre asuntos que no pueden ser realizadas por
particulares, o cuando se trate de la prestacion de servicios publicos domiciliarios u
otros, motivado por una ecuacién contractual que se encuentre desequilibrada en
contra del municipio o porque esté afectando en forma grave el principio de
sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitucion.

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

PARAGRAFO. El Alcalde que en ejercicio de la funcién conferida en el numeral § de

este literal exceda el presupuesto de |z vigencia o la capacidad de endeudamiente
establecida, incurrira en falta gravisima.
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e} Con relacidn a la Ciudadania:

1. Informar sebre el desarrollo de su gestién a la ciudadania de la siguiente manera: En
los municipios de 32, 42, 52 y 62 categoria, @ través de bandeos y medios de
comunicacién local de gque dispangan. En los municipios de la categoria 12, 22 y
especial, a través de las oficinas de prensa de |a Alcaldia.

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

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.

4. Facilitar la participacién ciudadana en la elaboracién del plan de desarrollo municipal.
PARAGRAFO. El Alcalde que en ejercicio de la funcién conferida en el numeral 5 de
este articulo exceda el presupueste de la vigencia o la capacidad de endeudamiento
establecida, incurrira en causal de mala conducta.

f} Con relacién con la Prosperidad integral de su region:

1. Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autoromia,
promover el desarrollo focal a través de figuras de integracidn vy asociacion que
armonicen sus planes de desarrollo con las demas entidades territoriales, generandc
economias de escala que promuevan la competitividad.

2. Impulsar el crecimiento econdmico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social v Ia
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de Iz
poblacidn.

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

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

5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servird como instanciz
superior de concertacion enire las autoridades locales, las comunidades rurales,
organismos de accién comunal v las entidades piblicas en materia de desarrollo
rural, cuya funcion principal serd |a de coordinar y racionalizar las acciones v 2! uso
de los recursos destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean ocbjeto
de cofinanciacion,

6. Expedir la certificacidn para acreditar residencia a aguellas personas que residen en
el territorio del drea de influencia de los proyectos de exploracidn y explotacién
petrolera y minera en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra
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no calificada. Los Alcaldes expediran dichos certificados con base en los registros
electorales o del Sishén, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de Accidn
Comunal.

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

Las Juntas de Accién Comunal, por conducto de sus afiliados, podrén censtituir
veedurias para verificar que 1a mano de obra no calificada pertenezca al 4rea de
influencia. -

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

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

¥

Acuerdo 018 de 2017

1. Dirigir la accién administrativa del Munricipio, asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacién de los servicios a su cargo; representarlo judicial v
extrajudicial.

2. Nombrary remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales y comerciales de cardcter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos. Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo,
facultaran al Alcalde para que ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los
principios de igualdad, moraiidad, eficacia; economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad definidos por el articulo 209 de la Constitucidn Politica.

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefiatarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los Acuerde correspondientes.
No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para los gastes de
personal en el presupuesto inicialmente aprobado. Los Acuerdos que sobre este
particular se expidan podran facultar al Alcalde para que, sin exceder el monta
presupuestal fijado, ejerza dicha funcion Pro tempore, en los términos del Articulo
209, de la Constitucidn Politica.

5. Ordenar los gastos y celebrar los contrates y convenios municipales de acuerdo con
el plan de desarrollo econdmico, social y con el presupuesto, observando las normas
juridicas aplicables. :

6. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales, municipales y
dictar los actos necesarios para su administracién.
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7. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de fas juntas
Administradoras Locales.

8. Ejercer el poder disciplinario respecto a los empleados oficiales bajo su dependencia.

9. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las Juntas,
Concejo y demds organismos cuyos nombramientos corresponden al Concejo,
cuando este no se encuentre reunido, y nombrar internamente a quien deba
remplazarlos, excepto en los casos en que esta Ley disponga otra cosa.

10. Coordinar las actividades de los establecimientos publicos, empresas industrizles i
comerciales, sociedades de los establecimientos publicos, empresas industriales y
comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y wunidades
administrativas especiales del Municipio.

11. Distribuir 10s negocios segtin su naturaleza, entre las Secretarias. departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

12. Conceder permisos a los empleados publicos municipales de carrera administrativa
para aceptar con caracter temporal cargos de fa Nacidn o del Departamento.

13. Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramientc econémico da los
habitantes del Municipio.

14. Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promocién de |a solidaridad v de Ia
convivencia entre los habitantes del Municipio disefiando mecanismos que permitan
la participacion de la comunidad en la planeacién del desarrollc, la concertacion v la
toma de decisiones municipales.

15. Velar por el desarrollo sostenible en concurrencia con las entidades que determine
la Ley.

16. Ejecutar acciones tendientes 2 la proteccién de las personas, nifios e indigentes v su
integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Administracion pulblica, normatividad sobre contratacion e interventoria, Planeacidn

estratégica, concertacidon, negociacién y manejo de conflictos, Herramientas en

administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articuiacién e

Implementacion de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

' o iR CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los planes, programas y proyectos del Plan de desarrollo municipal se ejecutan con

base en los principios de Responsabilidad, Transparencia, Moralidad, iguaidad,
Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia, Economia, Celeridad, Publicidad y Preservacion del
Medio Ambiente.

* Satisfactorio cubrimiento en Servicios Pablicos Domiciliarios.

« Satisfactorio cubrimiento de la Cobertura En Salud.

» Satisfactorio cubrimiento de la Cobertura En Educacién.

¢ Se cumple con el POAL.

Pagina 16 de 263
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actubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALA.JARA DE BUGA

e in S
DECRETO DAM-1100—148 b Lk

VI. - COMPETENCIAS COMPORTALES'

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidn Estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromisc con la organizacién Toma de Decisiones
Trabajo en equipo ' | Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucidn de Conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Para ser elegido Alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido
o ser residente del respectivo municipio o de la correspondiente area metropalitana
durante un afio anterior a la fecha de inscripcion ¢ durante un periodo minimo de tres
afos consecutivos en cualquier época.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I, - IDENTIFICACION DEL -EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 009 | Grado: 02 | Némero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
e . AREA FUNCIONAL

Direccidn Administrativa

- IN. - - PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar junto con el Alcalde las politicas y estrategias de cardcter administrativo que
requiere fa Administracién Municipal y atender y manejar las relaciones del Alcalde con
las dlferentes dependencias, entidades y la comunidad en general.

V. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar Ias politicas y adoptar los planes generales relacionados con las competencias
del cargo y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones estabiecidos para
Su ejecucion.

2. Asistir al Alcalde en la asignacion de tareas y coordinacién de proyectos y programas
que deba ejecutar el gobierno municipal y que no sean competencia de otra
secretaria o direccion. ' .

3. Coordinar la presentacién de los proyectos de acuerdo, recibiendo el escrito, o
elaborédndolo, revisando la exposicion de motivos para el Concejo Municipal.

4, Hacer seguimiento a la aprobacién del proyecto por parte del concejo y recibirlo para
la sancion del Alcalde.

5. Servir de enlace o puente entre el Alcalde y los secretarios, directivos, gerentes y
directivos de institutos descentralizados, dependencias y funcionarios de Ia
administracién,

6. Actuar como secretario de los consejos de gobierno y hacer que se cumplan las
decisiones y recomendaciones que surjan de este.

7. Solicitar de las secretarias, entidades y funcionarios de la administracién municipal,
los informes y asuntos que deban renclir al Alcalde o que esté requiera en su
oportunidad. :

8. Dar tramite a las comunicaciones y solicitudes que la comunidad le dirija al Aicalde,
asentar los documentos y publicaciones cuyo contenido sea de interés para el
municipio.

9, Vigilar el cumpllmlento de las decusnones, instrucciones y recomendaciones que el
Alcalde adopte y requerir a los funcionarios su cumplimientc.

10. Analizar la correspondencia que lega al despacho, enviar la del Alcalde, darle el
tramite adecuado y oportuno y hacer su seguimiento.

11. Administrar, dirigir y controlar la prestacion de los servicios administrativos internos
del despacho del Alcalde y del personal responsables de los mismos.

12. Solicitar a la direccidn juridica de la alcaldia, rendir concepte previo a documentos
remitidos para |a firma del Alcalde a fin de garantlzar que se ajusten a lo previste en
la ley.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE R .
NIT.891.380.033-5 BUCA

: . el
DECRETO DAM—1100-148 L ek
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

13. Organizar y dirigir la prestacién de los servicios de informacion a [a comunidad, con
refacién a la localizacién de oficinas y dependencias, los servicios que prestan y los
trémites exigidos para el diligenciamiento de gestiones y solicitudes.

14. Coordinar la atencién de quejas y reclamos que hagan los ciudadanos y velar por lz
solucidn o respuesta a las mismas.

15. Presentar periodicamente o a solicitud del Alcalde un informe de gestién y de
resultados, con copia a la Direccién De Control interno.

16. Custodiar y cuidar de la documentacién y pruebas que se coloquen a disposicidn del
despacho y guardar la debida reserva profesional.

17. Identificar, disefiar, estandarizar y actualizar permanentemente los procesos gue
estan bajo su responsabilidad, analizando y valorando los riesgos que puedan afectar
los resultados, mediante la implementacion de controles y aplicacién de métodos vy
procedimientos de autocontrol, verificacion y evaluacidn de la gestion.

18. Adoptar bajo su responsabilidad los mecanismos de control interno que permitan Iz
optimizacion del talento humano, recursos fisicos, técnicos y financieros, dentrc de
los principios establecidos por la ley. _

19. Desempenar [as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica, normatividad sobre contratacion e interventoria, Planeacidn

estratégica, concertacion, negociacién y manejo de conflictos, Herramientas en

administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articuiacién e

Implementac;on de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

' : VIl. . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los proyectos de acuerdo surten el trdmite ante el concejo, son sancionados v
publicados en la gaceta.

* Las solicitudes y necesidades de la comunidad son tramitadas y resueltas.

* Se toman decisiones frente a la problemética de las comunidades,

* Las decisiones y recomendaciones que salen de los Consejos de Gobierno son

atendidas por los secretarios, directores v gerentes.

* Los servicios administrativos internos se prestan de manera oportuna con eficiencia,

celeridad y economia. |

* Las quejas y reclamos de la comunidad son atendidas por los funcionarios

competentes,
_ VIIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientaciodn al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la organizacién Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos

Pagina 19 de 263




B R P W

ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - ' . EXPERIENCIA

Titulo profesional en: '

¢ Administracion de empresas o
Administracion pablica del NBC en | Un (1) afio de experiencia profesional.
Administracién o

e FEconomia del NBC en Ecanomia o

e (ontaduria Publica del NBC en
Contaduria Publica o

» Derecho del NBC en Derecho y afines o
Ingenieria Industrial en NBC Ingenieria
Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 202},

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA .Y AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cdadigo: 009 [ Grado: 01 I Namero de Cargos: Urno (1)

Dependencia: Secretaria de Cultura

Cargo del Jefe Inmedlato Secretario de Despacho
- Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura — Teatro Municipal
- . - PROPOSITO PRINCIPAL

Salvaguardar el Teatro Municipal como Patrimonio Arquitecténico del Municipio,
propiciando su uso adecuado y permanente en actividades artisticas y culturales
complementarias con su distribucién fisica, buscando su sostenibilidad financiera vy
administrativa.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Teatro Municipal de Buga.

2. Gestionar la gjecucién de actividades culturales de calidad en las instalaciones del
teatro municipal.

3. Presentar a la Junta Administradora para su estudlo y aprobacidn el proyecto de
presupuesto de ingresos y gastos del Teatro Municipal de Buga.

4. Ejercer el Control interne vy la evaluacidn de la gestién de los servidores piblicos
asignados al Teatro Municipal.

5. Garantizar [a conservacion y dotacion adecuada del Teatro.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones que en relacidn ccn el
funcionamiento del Teatro Municipal reciba de la Junta Administradora.

7. Someter a consideracidn y aprobacién de la Junta Administradora todos los asuntos
retacionados con el funcionamiento y las actividades del teatro municipal.

8. Cumpliry hacer cumplir el reglamento interno del Teatro Municipal.

9. Mantener actualizado el inventario de los bienes que administre y rendir informe
mensual sobre el mismo a la Junta Administradora.

10. Las demas funciones que le asigne la Junta Administradora para el cumplimiento
eficiente y eficaz del objeto del Teatro Municipal.

11. Asistir a las reuniones de la Junta Administradora del Teatro cuando sea citado.

12. Desempeniar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Administracién piblica, normatividad sobre contratacién e interventoria, Planeacién
estratégica, concertacién, negociacidon y manejo de conflictos, Merramientas en
administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacién e
Implementacion de MIPG, Herramientas informaticas basicas, normatividad sobre
cultura,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Consolidar al Teatro Municipal de Buga como el éscenario principal para el fomento y
desarrollo de las manifestaciones artisticas y culturales.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

& a fien
DECRETO DAM-1100—143 LoluE
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

» Consolidar al Teatro Municipal corno uno de los escenarios de mayor reconocimiento
en el fomento del arte y de |a cultura local, regional, nacional e internacional.

¢ Construir en lacomunidad de Guadalajara de Buga el sentido de pertenencia y orgullo
por el teatro municipal. T

VI, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadzno Planeacidn
Compromiso con |1a organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

s Relaciones Internacionales del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones | Dos (2} afios de experiencia profesional.
internacionales o

¢« Comunicacion Social del NBC EN
Comunicacién Social, Pericdismo y
afines o

¢ Administracion de empresas o
Administracién polblica del NBC en
Administracion ¢ '

¢ Economia del NBC en Economia o

s Contaduria Pdblica del NBC en
Contaduria Pdblica o

¢ Derecho del NBC en Derecho y afines o

e Ingenieria Industrial en NBC Ingenieria
Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE 0 N
NIT.891.380.033-5 EGA

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidn del Empleo: JEFE OFICINA

Codigo: 006 { Grado: 01 [ Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

‘0. - AREA FUNCIONAL

Oficina Control Interno Disciplinario

. . PROPGSITO PRINCIPAL

Verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones, deberes y responsabilidades que
en cumplimiento de sus funciones deban realizar todos los servidores publicos vy
sancionar a los servidores gue incumplan o estén incursos en las prohibiciones o cometan
faltas, consagradas en la norma.

“IV._ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer en primera instancia, de oficio 0 a peticién de parte las investigaciones gue,
por presuntas faltas disciplinarias, se presenten contra los servidores publicos de la
Alcaldia Municipal.

2. Ordenar, realizar o comisionar la practica de pruebas que de oficio o a peticién de
parte, sean procedentes dentro de la investigacion disciplinaria.

3. Recepcionar las ratificaciones y ampliaciones de queja o las versiones libres vy
espontaneas que se llegaren a ordenar.

4. Revisar y estudiar lo relacionado con cada uno de los pasos y procedimientos d=ntro
de la gestidn del proceso disciplinario.

5. Elaborar pliegos de cargos, resoluciones, autos de trémite e interlocutorios.

6. Resolver sobre [a admisidn de los recursos de apelacidn y resolver los recurscs de
reposicion. , :

7. Presentar periodicamente o a solicitud del Alcalde un informe de gestién y de
resultados, con copia a la Direccion De Control Interno.

8. Custodiar y cuidar de |a documentacién y pruebas que se cologuen a disposicidn del
despacho y guardar la debida reserva profesional.

9. Adoptar bajo su respensabilidad los mecanismos de control internc que permitan la
optimizacién del talento humano, recursos fisicos, técnicos y financieros, dentre de
los principios establecidos por la ley.

10. Identificar, disefiar, estandarizar y actualizar permanentemente los procescs que
estan bajo su responsabilidad, analizando y valorando los riesgos que puedan afactar
los resultados, mediante la implementacidn de controles y aplicacién de mézodos v
procedimientos de autocontrol, verificacion y evaluacion de la gestidn.

11. Desempeidiar las demas funciones asignadas poer la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

B YA CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho disciplinario, Administracion publica, normatividad sobre contratacion e
interventoria, Planeacién estratégica, concertacién, negociacidn y manejo de confliczos,
Herramientas en administracién de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacion
e !mp!ementamon de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

- VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los procesos disciplinarios seran tramitados de acuerdo con las normas establec;das

* Las pruebas se recolectaran de acuerdo con los términos requeridos por la ley.

+ La rendicion de informes obedece a las necesidades de actualizar las bases de datos
existentes en la planta de personal, para el cabal cumplimiento de las decisiones
dlsuplmanas proferidas en los procesos que se adelanten.

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES e ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con [a organizacién Toma de Decisiones
Trabajo en equipo ' Gestion del desarrollc de las personas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

-Resolucion de Conflictos

vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA , ' - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en:
Derecho del NBC en Derecho v afines. Dos (2) afios de experiencia profesicnal.

Tarjeta profesional vigente.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA

DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5 5UQA
o o iz [,a-
. DECRETO DAM-1100-148
- octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA El. MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

- Denominacidn del Empleo: JEFE QFICINA

Cédigo; 006 \ Grado: 01 | Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacha del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

- . AREA FUNCIONAL
_ Oficina de Control Interno
, - . PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de

la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga, segin las politicas impartidas por el

Gobierno Nacional, promoviendo el beneficio de la institucion bajo los principios

establec1dos en la constitucidn y la Ley.

iV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener permanentemente informadc a nivel directivo acerca del estado de
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

2. Elaborar el programa de auditorias de seguimiento e informes crientado a fomentar
una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion
de los servicios a cargo de fa entidad y en el cumplimiento de la misidn institucional.

3. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacidn de los riesgos institucionales.

4. Orientar a las dependencias de la entidad en la adopcidn de acciones de
mejoramiento recomendadas por los entes de control.

- 5. Fomentar entoda la administracion municipal la formacidn de una cultura de control
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de lz misidn
institucional. _

6. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacidn y recomendar los ajustes
necesarios.

7. Actuar como interlocutor de los arganismos de control en desarrolio de las auditorias
que practiquen en [a entidad y en |a recepcmn coordinacidn, preparacién v entrega
de la informacion requerida.

8. Evaluary verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadans, que,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la administracion municipal.

9. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en Ia
entidad y que su ejercicio logre ser intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de los que tengan responsabilidad de mando.

10. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes v los

sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

11. Desempefiar las demads funciones asignadas por |2 autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5
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PECRETO DAM-1100-1438
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

V. - CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES .

Politica Gestlon del riesgo, Administracidén piblica, normatividad sobre contratacién e

interventoria, Planeacidn estratégica, concertacion, negociacién y manejo de conflictos,

Herramientas en administracién de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacidn

e [mplementauon de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

- VI. ~ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Llas Auditorias Internas se realizaran con base en los procedimientos y las normas
establecidas

» Se realizara Control de Riesgos a los procesos y procedimientos.

¢ Los Procesos y procedimientos cumplen con los principios de economia, eficacia,
eficiencia, celeridad y publicidad.

» El| sistema de control interno en la Entidad territorial se fundamentara en auto
regulacién, el auto control y la auto gestién.

e Evaluacion independiente en forma permanente, de los procesos inherentes z Ia
gestion administrativa de la Alcaldia.

e Las sugerencias y recomendaciones efectuadas por medio de informes de auditoria
independiente daran a [a administracion municipal herrarnlentas para el contro! de la
gestidn publica.

= Se generaran conductas positivas y proactivas de acatamiento a las normas y de
mejoramiento institucional por parte de los funcionarios, mejorando la efectividad de

la gestlon
Vil.. COMPETENCIAS COMPORTALES _

- COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ' Vision Estratégica
Orientacian a resultados Liderazgo efectivo
Liderazgo e iniciativa Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de Decisiones
Compromiso con la organizacién Gestidn del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico
Adaptacidon al cambio Resolucion de Conflictos
Comumcacmn efectiva

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA o ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn.
Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesmnal relacionada en asuntos de
control interno.
0
Titulo profesional

Cincuenta y seis [(56) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de coniro!
interno.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020 | Grado: 01 | Namero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion

M. . PROPOSITO PRINCIPAL

Garantlzara la adecuada prestacién de los servicios de educacion preescolar, bésica y
media del municipio, asi como el fomento y promocién del Desarrolle cultural,
implementando para ello actividades de Administracién, control y vigilancia, con el fin de
garantlzar un serwcm educativo de calidad y facilidad de acceso al sistema educativo.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la prestacidn de! servicio educativo a fin de garantizar el acceso,
permanencia y calidad de la educacion bésica de la poblacién en edad escolar.

2. Fijar y formular las politicas educativas necesarias para la prestacién de los servicios
de educacién bdsica y media, asi como el fomento y promocién de! deszarrollo
cultural.

3. Dirigir, planificar y garantizar la prestacién del servicio educativo en condicicries de
equidad, eficiencia, cobertura y calidad en los términos definidos en normatividad
vigente,

4. Generar |os espacios para la identificacidn, formulacién, organizacién, control v
evaluacidn del Plan Educativo Municipal PEM.

5. Definir Criterios de elegibilidad par la inversion de los recursos de educacidn en
cumplimiento de criterios nacionales para su distribucién, cuidando de la equidad, Ia
cobertura y la calidad de la educacidn.

6. Formular planes anuales operativos de accién y de inversidn en calidad y
funcionamiento y dirigir su ejecucidn.

7. Hacer control y seguimiento sobre el cumplimiento del calendario académico, de la
fornada laboral y académica del personal docente y administrativo y atender las
novedades para proyectar y cuantificar la némina.

8. Administrar y distribuir entre los establecimientos educativos del Municipio los
recursos financieros provenientes del sistema general de participaciones, destinados
a la prestacidn de las servicios educativos a cargo del estado, atendiendo los criterios
establecidos en 1a normatividad vigente.

9. Hacer seguimiento, control y rendicion de cuentas del sector educativo municipal
respecto de la ejecucion financiera y de la gestién técnica y administrativa.

10. Ejercer la inspeccidn, vigilancia y supervision de la educacion en el municipio en
ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Gobierno Nacional.

L
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11. Administrar las Instituciones Educativas, el personal docente y administrativo,
sujetandose a la planta. de cargos adoptada de conformidad con normatividad
vigente.

12. Distribuir entre las Instituciones Educativas los docentes y administrativos de la
planta de cargos de acuerdo con las necesidades del servicio, entendido como
poblacidén atendida y por atender en condiciones de eficiencia.

13. Realizar los traslados en los cargos de personal docente, directivo docente y
administrativo necesarios para atender fa matricula actual y la poblacion por atender
segun las relaciones técnicas gue estahlezca la nacion.

14. Realizar concursos de docentes y efectuar los nombramientos requeridos,
administrar los ascensos sin que se superen los recursos apropiados del SGP.

15. Determinar para efectos de la inscripcién y ascensos en el escalafér los
procedimientos de conformidad con las normas y los reglamentos que expida el
Gobierno Nacional.

16. Evaluar el desempefio de rectores y directores v de los directivos docentes.

17. Adoptar, dirigir y controlar la estructura tecnoldgica y de personal que garantice Iz
administracion eficiente del sistema educativo municipal.

18. Mejorar la utilizacidn de la capacidad instalada del sistema educativo municipal en
espacios, equipos y muebles para garantizar la eficiente prestacién del servicio
educativo. _

19. Administrar y fortalecer el programa de Alimentacién Escolar con el fin de garantizar
el cubrimiento de la poblacién escolar en el nivel de preescolar, Bisica y media.

20. Reportar oportunamente a los entés de control y en las plataformas que estos
dispongan, los informes periédicos y demas informacion requerida.

21. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y érea de desempefic del cargo.

_ V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica de Educacion, Administracién ptblica, normatividad scbre contratzcién e

interventoria, Planeacion estratégica, concertacién, negociacion y manejo de conflictos,

Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacidn

e Implementacion de MIPG, Herramientas informdticas basicas.

o VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Se garantizara el acceso, permanencia y calidad de la educacién a toda la comunidad.

* La poblacion con limitaciones fisicas sera integrada al sistema escolar.

» Se hard construccidn, mantenimiento y dotacién de las Instituciones Educativas de

Municipio mediante [a ejecucién de los proyectos.
* Se ejecutarad el Plan Educativo Municipal segln lo proyectado.

= Los rectores, directores y directivos docentes seran evaluados de conformidad con las
normas.

* Habra un sistema de informacion de la educacidn gue garantizard Iz administracidn
eficiente del Plan Educativo Municipal.

¢ Habra eficiente y eficaz utilizacién de la capacidad instalada del sistema educative
municipal.
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efective
Orientacion al usuaric y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al Cambio Pensamienta Sistémico

Resolucion de Conflictos
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en: '
e Licenciatura en cualquiera de sus dreas
del NBC en Educacién o Dos (2) afios de experiencia profesional.
¢ Comercio Internacional del NBC en
Economia o Administracion o
¢ Administracién  de  empresas o
Administracidon pablica del NBC en
Administracion o
» Economia del NBC en Economia o
» Contaduria Pdblica del NBC en Contaduria
Pablica o
* Derecho del NBC en Derecho y afines o
eIngenieria Industrial en NBC [ngenieria
Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley. i
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020 \ Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
' - 1. . AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarratlo Institucional

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y optlmlzar el recurso humano y fisico de la alcaldia municipal, desde Iz
identificacién de las necesidades del recurso humano interno hasta su satisfaccion en los
aspectos econdmicos, legales e individuales del bienestar, asi como también la
|dent|f|caczon del bien fisico hasta 1a legalizacién y conservacidn del misma.

- IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dtsenar implementar y evaluar los programas de induccion v reinduccién de los
empleados, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién, visidén y politicas de
la entidad.

2. Disefar el reglamento interno de trabajo, higiene y seguridad v divulgarlo a todes los
empleados y trabajadores con el fin de prevenir y evitar accidentes laborales y
enfermedades profesionales. -

3. Diseiar, implementar y evaluar el programa de bienestar social, estimulos e
incentivos, con el fin de mejorar la calidad de vida de los empleados y trabajadores
del Municipio.

4. Disefiar, implementar y evaluar con la comisidn de personal, el plan institucional de
capacitacion para mejorar la eficiencia vy calidad del desempefio de los servidores
pablicos.

5. Preparar informes para Ia alta direccidon sobre los resultados de los procesos de
seleccidn, el plan institucional de capacitacién, el programa de bienestar social y |
Seguridad y Salud en el trabajo, con el fin de introducir correctivos y facilitar e
proceso de toma de decisiones en materia de gestidn del personal.

€. Certificar gue no hay recurso humano suficiente en la planta de personal permanente
para atender tareas especiales o especificas y que requieran la contratacién de
personal externo.

7. Garantizar en términos de calidad y oportunidad la liquidacion y pago de salarios y
prestaciones sociales, seguridad social y parafiscales a los empleados, trabajadores,
jubilados vy a las entidades de previsidn sccial.

8. €Elaborar estudios, diagndsticos, e investigaciones que permitan mejorar la gestidn
del recurso humano en la entidad. _

9. Efectuar mediciones de clima laboral e identificar areas de intervencién con el
concurso de fa comision de personal, con el propésito de mejorar la calidad de vida
de los empleados y trabajadores def Municipio.

10. Actualizar permanentemente el manual de funciones, con el fin de ajustar los perfiles
a las condiciones cambiantes en materia de funciones.
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11. Programar acciones de capacitacion y desarrollo que fortalezcan las competencias
funcionales y comportamentales de los servidores publicos.

12. Dar posesidn a los funcionarios del Municipio, previa comprobacidn de los requisitos
y calidades exigidas para el desempefio del cargo.

13. Reportar oportunamente y cada gue se lo requiera los informes a los entes de contro!
fiscal, Administrativo y de la funcidén Publica, referentes a las estadisticas del recurso
humano, a los gastos asociados a la némina y a las situaciones administrativas de los
empleados de carrera administrativa.

14. Responder por la ejecucidn de los procesos y procedimientos relacionados con Iz
carrera administrativa. Ingreso, permanencia y retiro, ascensos y evaluacién del !
desempefio.

15. Estudiar y resolver las solicitudes sobre reconocimiento de prestaciones sociales que
de acuerdo con las disposiciones legeles se deban reconccer a los funcionarios
publicos.

16. Realizar las gestiones correspondientes para el aseguramiento de los bienes del
Municipio que considere canvenientes; Contrelar y vigilar el cumplimiento adecuado
de los servicios pactados en los contratos con las aseguradoras.

17. Dirigir coordinar y controlar la custodia y permanente actualizacidn de ias hojas de
vida de los funcionarios y contratistas para tener informacién oportuna y veraz.

18. Orientar, dirigir y supervisar los procesos relacionados con la administracién de los
recursos fisicos y manejo de inventarios de bienes muebles e inmuebles de |3 zlcaldia.

19. Orientar dirigir y supervisar la organizacién del archive central, bajo las reglas vy
principios de la normatividad vigente.

20. Elaborar el plan anual de compras en coordinacién con la secretaria de planeacidn,
determinar las cantidades de inventaric que se tendrd en la vigencia.

21. Elaborar en coordinacién con la Secretaria de hacienda, el presupuesto de gastos
asociados a la némina y de inversidn de la secretaria, asi como de gastcs de
funcionamiento.

22. Orientar, dirigir y supervisar el funcionamiento de la ventanilla tnica de recepcién y
distribucion de la correspondencia y demds documentos que lleguen de los usuarios
externos como de los internos. _

23. Orientar, dirigir y supervisar el funcicnamiento de la oficina de PQRS.

24. Presentar periddicamente o a solicitud del Alcalde un informe de gestidn v
resultados, con copia a la Direccion De Control Interno.

25. Custodiar y cuidar la dacumentacién y pruebas que se coloquen a disposicién del
despacho y guardar la debida reserva profesional.

26. Identificar, disefiar, estandarizar y actualizar permanentemente los procesos que
estdn bajo su responsabilidad, analizando y valorando los riesgos que puedan afectar
los resultados, mediante la implementacién de controles y aplicacion de métodos v
procedimientos de autocontrol, verificacion y evaluacion de la gestion.

27. Implementar y articular [a Dimensidn de Talento Humano de MIPG,

28. Reportar oportunamente a los entes de control y en las plataformas que estos
dispongan, los informes periddicos y demas informacién requerida.
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29. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
can el nivei, naturaleza y area de desempeiio del cargo.
S V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica de Talento Humano, Administracién plblica, normatividad sobre contratacién e
interventoria, Planeacién estfatégica, concertacién, negociacién v manejo de conflictos,
Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacion
e Implementacion de MIPG, Herramientas informaticas basicas.
' o V1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -
e El programa de bienestar social se desarrolla acorde con la programacidn financiera y
cubre a todos los funcionarios y sus familias. -
e El plan anual de capacitacion cubre las necesidades de capacitacién de los
funcionarios.
s [ossalariosy prestaciohes saciales de los funcionarios se pagan ocportunamente.
* Todos los funcionarios estan afiliados al Régimen de Seguridad Social.
¢ Elinventario de bienes del municipio es permanentemente actuzlizado y valorizado.
' Vil.. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES . - - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con ia organizacién Toma de Decisicneas
Trabajo en eguipo Gestidn del desarrollo de las persenas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

_ | Resolucién de Conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA _ . EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
+  Administracion de  empresas,

administracion pulblica del NBC en
Administracion o _

+ Economia del NBC en Economia o

e Derecho del NBC en Derecho y afines o

* Psicologia del NBC en Psicologia o Dos (2) afios de experiencia profesional.

» licenciatura en cualquiera de sus areas
del NBC en Educacién o

* Contaduria Publica del NBC en
Contaduria Publica o

¢ Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
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1. -~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidn del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo: 020 | Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despachao del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde _
- I, AREA FUNCIONAL

Secretaria de la Movilidad

. PROPASITO PRINCIPAL

Controlar y organizar la infraestructura vial y de transporte para la libre circulacién y
transporte de personas, vehiculos y bienes en Guadalajara de Buga, mediznte la
modernizacion y eficiente utilizacién de los recursos humanos, tecnolégicos y financieros,
con el fin de garantizar seguridad y comodidad a'la poblacién del municipic v = los
visitantes. '

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y organizar el transito y transporte en el Municipio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Cédigo Nacional de Trénsito.

3. Preparar para la firma del Alcalde las Resoluciones y Decretos relacionadas con el
transito y transporte pablico en el drea de influencia del Municipio.

4. Ejercer control y vigilancia sobre conductores y peatones y scbre usuarios de los
medios de transporte. _

5. Dictar las normas relativas al uso de las vias, sentido, utilizacién de carriles, velocidad,
sefializacion, semaforizacion, transito de vehiculos, zonas de estacionamiento, de
cargue y descargue, vias peatonales, terminales de carga y pasajeros, terminales y
paraderos de buses.

6. Aplicar multas y sanciones por infracciones las disposiciones en materia de transito y
transporte, de conformidad con la ley.

7. Disefiar y ejecutar politicas programas y acciones para generar en la poblacién 1a
cultura del respeto a las narmas de transito.

8. Ejercer las funciones de autoridad municipal en materia de transporte pitlico,
cuando estas no estén atribuidas al Alcalde.

9. Responder juridica, financiera, administrativa y técnicamente por el funcionamiento
de la Secretaria y servir de enlace entre las autoridades, los gremios y usuarios del
transporte. . .

10. Otorgar, negar, modificar, revocar, cancelar y declarar la caducidad de licencias sobre
asignacion de rutas y horarios para la prestacién del servicio terrestre, urbanc y
suburbane de pasajerosy mixto.

11. Programar y supervisar operativos sobre control de transito y transporte cuando la
situacion asi lo requiera.

12. Expedir la tarjeta de operacion para los vehiculos de servicio pulblico v fijar la
capacidad transportadora de las empresas,

13. Expedir normas sobre reglamentacién de parqueaderos, talleres, estaciones de
servicio, circulacién y transito y demds relacionadas con el sector del transporte.

g
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14. Elaborar con destino al Alcalde y al Concejo Municipal los proyectos de acuerdo de
su competencia y participar en los debates correspondientes.

15. Presentar informes al Alcalde sobre la realizacién de los planes y programas v sobre
la ejecucion presupuestal. |

16. Presentar periddicamente o a solicitud del Alcalde un informe de gestién v de
resultados, con copia a la Direccion De Control Interno.

17. Custodiar y cuidar de la documentacion y pruebas que se colequen a disposicién del
despacho y guardar la debida reserva profesicnal.

18. Adoptar bajo su responsabilidad los mecanismos de control interno que permitan la
optimizacion del talento humano, recursos fisicos, técnicos y financieros, dentro de
los principios establecidos por la fey.

19. Identificar, disefiar, estandarizar y actualizar permanentemente los procesos qgue
estan bajo su responsabilidad, analizando y valorando los riesgos que puedan afectar
los resultados, mediante la implementacién de controles vy aplicacién.

20. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con eI nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre regulacion del trénsito y transporte, Administracién piklica,
normatividad sobre contratacién e interventoria, Planeacién estratégica, concertacion,
negociacion y manejo de conflictos, Herramientas en administracion de personal,

Seguridad y Salud en el Trabajo articulacion e Implementacién de MIPG, Herramientas
informaticas basicas.

VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» El sistema de tran5|t0 y transporte del Municipio estara organizado y controlado

» Se ejercerd control y vigilancia sobre los empresarios y usuarios del transporte.

& Se otorgard, negard, modificard, revocara o cancelars Ias licencias de sobre asignacién
de rutas y horarios dando cumplimiento a los tramites de ley.

*_Se expediran |as tarjetas de operacién de los vehiculos de servicio publico.

_VIl. . COMPETENCIAS COMPORTALES .

COMUNES - . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la arganizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos

Viil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Ley 1310 de 2009 art. 8. Los directores de los Organismos de Transito o Secretarias de
Transito de las entidades territoriales deberdn acreditar formacién profesional
relacionada y experiencia en el ramo de dos (2) afios 0 en su defecto estudios de
diplomado o posgrado en la materia.
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I. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cddigo: 020 | Grado: 01 | NUimerao de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
: S - M. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Gobierno, Convivencia y Seguridad

nl.: PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, evaluar, planear y coordinar los programas y campafias tendientes a proteger a
las personas en sus derechos civiles y garantias sociales, fomentar la participacion

ciudadana y amparar a la comunidad de las violaciones en sus derechos fundamentzles.
' - Iv. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinary controlar la ejecucién de las politicas en materia de precios, pesas,
medidas, calidades, rifas, juegos y espectéculos y sobre el espacio pablico, realizando
acciones de restitucion en coordinacion con las Secretarias de Planeacion, transito y
transporte Municipal.

2. Evaluar y coordinar los programas y camparias tendientes a proteger a las personas
en sus derechos civiles y garantias sociales.

3. Programary coordinar las acciones para la conservacién del orden publico interno, Ia
seguridad, tranquilidad y moralidad publica de acuerdo por lo establecido por la
constitucion, leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos y reglamentos y ejecutar los
programas de la Administracién Municipal para el mantenimiento de los mismos.

4. Preparar los decretos, resoluciones y reglamentos que sean necesarios para la
aplicacién y cumplimiento de las normas de policia.

5. Dirigir, programar y controlar el cumplimiento de las normas de policia en tace el
territorio municipal en sus dreas rural y urbana.

6. Propiciar actividades educativas y de organizacién de la comunidad para la
prevencion de la delincuencia en coordinacidn con entidades Nacionales,
Departamentales y Locales.

7. Responder por los derechos de peticidn y otros tramites remitidos a su despacho por
fa Direccion Administrativa. _

8. Conocer y dar tramite a los procesos administrativos de statu quo y los demas
policivos de competencia del Municipio.

9. Colaborar con las autoridades competentes en programas para la prevencion de
calamidades pablicas y para brindar proteccién a la vida, honra y bienes de los
ciudadanos.

10. Garantizar la libertad de expresién y la libertad de reunién en los términos del codigo
nacional de policia y demas normas concordantes.

11. Adoptar las medidas administrativas pertinentes para el funcionamiento ¥ operacion
de las distintas dependencias de la Secretarfa a cargo y coordinar, distribuir y
controlar las labores asignadas a las mismas.

Pagina 35 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
' DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LLOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

s ;:,‘-. 5 3
'DECRETO DAM-1100-148 * ol

12. Asignar por medio de oficio interno, el lugar de trabajo de los funcionarios que se
desempefien en inspecciones de policia, inspecciones de comisaria civil y de familia,
velar por que sus actuaciones se enmarquen en las disposiciones legzles vy
reglamentarias.

13. Coordinar, programar y dirigir los planes y politicas de vigilancia y seguridad del
municipio, en concordancia con la policia nacioral y demds organismos de |a fuerza
plblica. - '

14. Colaborar con la Registraduria Nacional del Estado Civil en la realizacién de los
comicios electorales.

15. Elaborar y presentar al Honorable Concejo Municipal de comin acuerdo y con |a
debida autorizacién del Alcalde los proyectas de acuerdo relacionados con su
dependencia y participar en los debates correspondientes.

16. Coordinar y mantener actualizado el archivo de las actas de reuniones de los Consejos
Municipales de Seguridad, Atencidn de Desastres, Consejo Municipal de Paz y La
Comisién Municipal de Policia y Participacion Ciudadana, en caso de gue existan.

17. Coordinar y contribuir al fortalecimiento del Programa de Casas de fusticia.

18. Adoptar bajo su responsabilidad los mecanismos de control interno que permitan la
optimizacién del talento humano, recurses fisicos, técnicos y financieros, dentro de
los principios establecidos por fa ley.

19. Identificar, disefiar, estandarizar y actualizar permanentementie los procesos que
estan bajo su responsabilidad, analizando y valorando los riesgos que puedan afectar
los resultados, mediante |a implementacion de controles y aplicacidn de métodes y
procedimientos de autocontrol, verificacién y evaluacién de la gestién.

20. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Policivo, Administracion pdblica, normatividad sobre contratacién e
interventoria, Planeacion estratégica, concertacidn, negociacién y manejo de conflictos,
Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacion
e Implementacién de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

VI.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» las politicas en materia de precios, pesas, medidas, calidades, rifas, juegos y
espectaculos y de establecimientos pdblicos y de comercio, arrendamiento,
urbanismo, evasion fiscal y espacio plblico, se aplican dando cumplimiento a2 las
normas que para tal efecto existen produciendo en la comunidad acatamiento v
sensacién de seguridad.

* Los derechos civiles y garantias sociales seran protegidos dando cumplimiento al
ordenamiento constitucional y legal.

s Se hard control policivo a las actividades comerciales formales e informales, rifas,
juegos y espectaculos y se adelantardn acciones de restitucion del espacio publico.

* Se conservara el orden publico interno, la seguridad, tranquilidad y moralidad publicas
de acuerdo con lo establecido por {a constitucion, leyes, decretos, ordenanzas y
acuerdos. :
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» Los derechos de peticion y otros trdmites solicitados por la ciudadania, seran
tramitados con eficiencia y celeridad dentro de los términos fijados por la ley.

* los procesos administrativos de statu quo y los demdas procesos policivos de
competencia del Municipio se tramitaran dando cumplimiento a las normas que los

regulen.
B VIl COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados : Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de Decisiones
Trabhajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos
VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

e Administracién de empresas o
Administracién ptblica del NBC en
Administractén o _ :

» Economia del NBC en Fconomia o Dos (2) afios de experiencia profesional.

» Contaduria Pidblica del NBC en
Contaduria Pablica o

e Derecho del NBC en Derecho y afines o

* |ngenieria Industrial en NBC Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos regueridos
por la ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivetl: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020 | Grado: 01 [ Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
- i AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

In. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el
adecuado cubrimiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud de los habitantes
de la ciudad, mediante |a gestién del acceso a los servicios y la gestion de la salud plblica,
que permitan el desarrollo de acciones para la promocién de la salud y prevencion de
enfermedades con el propdsito de mejorar las condiciones de salud como una
contribucion al desarrollo humano integral vy a la calidad de vida de |3 pablacion.

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la elaboracién y consolidacién del Plan de Desarrollo Municipal para la
prestacidn del servicio de Salud y el Plan Territorial de $alud.

2. Someter para aprobacion de las instancias pertinentes de las érdenes Municipales,
departamentales, nacionales, los planes, proyectos y programas de Salud para la
respectiva cofinanciacidn cuando asi se requiera.

3. Administrar el fondo local de Salud, en coordinacién con las demas dependencias
pertinentes.

4. Programar la distribucién de los recursos destinados para el sector salud.

5. Dirigir y coordinar el trabajo de la direccién local de salud mediante los mecanismos
de planeacion, organizacion, ejecucion, control y evaluacién que garanticen el cabal
cumplimiento de objetivos y metas por servicios y recursos.

6. Establecer permanentemente instrumentos y mecanismos de comunicacion
direccional y de participacion comunitaria con la comunidad usuaria de bienes y
servicios en acciones de prevencién y solucién a los problemas de salud y del
ambiente, impulsando la creacién y fortalecimiento de la oficina de Atencién al
usuario de servicios de salud.

/. Vigilar la aplicacion del régimen de referencia y contra referencia de pacientes.

8. Cumpliry hacer cumplir las normas cientificas y técnicas de salud dictadas por el nivel
Nacional y Departamental.

8. Expedir a través de la dependencia correspondiente las licencias de inhumacion gue
sean solicitadas por la parte interesada, sujetos a las disposiciones legales vigentes.

10. Supervisar y controlar los recaudos de los recursos locales que tienen destinacién
especifica para salud.

11. Desarrollar labores de inspeccién y vigilancia de las instituciones que presian
servicios de salud e informar a las autoridades competentes sobre la inobservancia
de las normas de obligatorio cumplimiento.
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12.

13.

14,

15.

le.

17.

18.

1s.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Cumplir las normas técnicas dictadas por el sector Salud para la construccién de obras
civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral de instituciones de primer nivel
de atencion en salud o para los centros de bienestar del anciano.

Adoptar bajo su responsabilidad los mecanismos de control interno que permitan la
optimizacién del talento humane, recursos fisicos, técnicos y financieros, dentro de
los principios establecidos por la ley.

Elaborar el proyecto de presupuesto para ser presentado ante |a instancia pertinante
con el fin de mejorar la prestacién de servicios de salud en el Municipio.
Implementar, dirigir, coordinar y evaluar los planes, programas y proyectos del Plan
Local de Salud, dando cumgplimiento a las. disposiciones legales que expida el
Gobierno Nacional, el Departamento y el Municipio y que son de obligatoric
cumplimiento por las instituciones de szlud del Municipio.

Organizar y liderar campafias de divulgacién sobre normas de salud pablica, factores
de riesgo y de orden sanitario en el Municipio de Guadalajara de Buga.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Local de Salud y el Plan de Atencién Basica (PAB),
en armonia con las politicas, planes y programas nacionales y seccionales; en
coordinacion con la ESE Hospital Divino Nifio.

Coordinar con las Entidades Municipales, Departamentales y Nacionales fa atencign
preventiva, familiar, extra hospitalaria y de saneamiento bésico de gque pueda ser
objeto la comunidad.

Implementar e impulsar mecanismos para la adecuada participacién social vy del
gjercicio pleno de los derechos y deberes de los ciudadanos en materia de salud y
seguridad social en general. _

Implementar e impulsar la conformacidn de veedurias para el control del sector salud
en el Municipio.

Participar como miembro consultor v de coordinacién del Consejo Territerizl de
Seguridad social en Salud y de! Comité de Participacién Comunitaria en Salud.
Responder en el término legal los derechos de peticion y solicitudes remitidos por la
Direccion Administrativa del Despacho.

Dirigir, coordinar, controlar y vigilar el cumplimiento de ta normatividad vigente en
lo referente a las transferencias y presupuestos que para la Salud lfeguen al Municipio
para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del plan local de salud.
Evaluar el impacto que, sobre la satud de la comunidad del municipio, tengan las
politicas desarrolladas por la Secretaria de Salud Publica Municipal.

Reportar oportunamente a los entes de control los informes periddicos relacionados
con las plataformas informaticas establecidas y demdas informacion que sean
requeridas por los entes de control.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre salud publica, Administracion pdblica, normatividad sobre
contratacion e interventoria, Planeacidn estratégica, concertacién, negociacién y manejo
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de conflictos, Herramientas en administracién de personal, Seguridad y Salud en el
Traba}o artlculauon e Implementacién de MIPG, Herramientas informéticas basicas.
V1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
* Los planes, programas y proyectos del Plan Local de Salud se gjecutan vy se cumplen
segun las directrices fijadas por el Ejecutivo Municipal.
* ElPlan de Atencién Bdsica cubre las necesidades de la poblacidn beneficiada.
* Los recursos del Fondo Local de Salud y cofmancnados se ejecutan de acuerds 2 la
programacion y exigencias de la Ley.
* Se ejecutaran labores de inspeccidn y vigilancia de las Instituciones que prestan los
servicios de salud en el Municipio.
* Los objetivos y metas por servicios y recursos se cumplirdn acorde con el plan de salud.
» los recaudos de los recursos locales destinados para la salud se controlarin y
destinardn para suplir las necesidades basicas de salud de la comunidad.
VIl. - COMPETENCIAS COMPORTALES

- COMUNES : _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
QOrientacion a resultados . Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al Cambio persenas

Pensamiento Sistémico
Resolucidon de Conflictos
VIl  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA ____EXPERIENCIA

Titulo profesional en: '

» Medicina del NBC en Medicina u

* Odontologia del NBC en Odontologia o

» Enfermeria del NBC en Enfermeria o

» Bacteriologia del NBC en Bacteriologia o
Optometria del NBC en Optometria, otros
programas de ciencias de la salud o .| Dos (2) afios de experiencia

¢ Salud Ocupacional {Seguridad y Salud en el | Profesional.
trabajo} del NBC en Administracion o Salud
Pablica o :

» Administracion de Empresas o Administracion
Piblica del NBC en Administracién o

e Economia del NBC en Economia o

» Psicologia del NBC en Psicologia o
* Derecho del NBC en Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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L~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020 \ Grado: 01 \ Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde :
' ' o I, AREA FUNCIONAL.

Secretaria de Hacienda

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y ejecutar fas paliticas relacionadas con la hacienda publica mediante el
desarrollo de los planes y programas financieros, fiscales, presupuestales y rentisticos
fuados por la administracién Municipal en su programa de gohierno.

__IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de las politicas v en la determinacién de planes y
programas financieros hacia el resto de la administracién en procura de disminuir los
gastos de funcionamiento y velar por la mayor participacién de los gastos de inversion
y por el recaudo de los recursos propios, S|stema general de participacién,
cofinanciacidn y otros.

2. Coordinar los procesos de administracién, fiscalizacion, discusion, determinacién,
facturaci¢n y contro! de los gravémenes y recursos gue constituyen las rentas
municipales.

3. Coordinar con las demds dependencias de la administracién el cumplimiento de fas
politicas y normas financieras, exigir el cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la ejecucidn de los planes y programas trazados.

4. Informar a planeacién municipal los saldos disponibles para los proyecios de
inversidn y aprobar los mecanismos de financiacién y cofinanciacion de la inversion
municipal.

5. Controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas organicas del
presupuesto municipal.

6. Ordenar a quien corresponda elaborar el presupuesto municipal dando participacion
a las dependencias e instancias que aseguren su correcta formulacién.

7. Vigilar y controlar que los créditos e inversiones de excedentes que efectué el
Municipio con entidades financieras estén dentro de las normas legales y le sean
favorables desde el punto de vista financiero.

8. Controlar y verificar la exactitud, claridad y oportunidad de los informes, registros
contables y estados financieros que presenten las dreas a su cargo ante los
organismos de cantrol, al concejo y al Alcalde.

9. Organizar, dirigir y establecer férmulas, estrategias y politicas de recaudo de las
rentas, tasas, multasy contribuciones a favor del municipio y realizar los pagos de las
acreencias del mismo,
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10. Participar en el COMFIS y hacer seguimiento de las decisiones y COMpPromisos,
mantener actualizado el archivo de las actas de las secciones realizadas y ejecutar Jas
acciones de competencia de la Secretaria.

11. Responder por los derechos de peticidn y otro tipo de tramites remitidos nor la

- Direccién Administrativa o por el Alcaide.

12. Elaborar las Resoluciones de exoneracion de impuestos autorizados por el Cencejo
Municipal y las que estén determinados por la Ley.

13. Velar por el reporte oportuno a los entes de control de los informes pericdicos
relacionados con |as plataformas informaticas establecidas y demas informacién que
sean requeridas por los entes de control. _

14. Desempeniar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempedo del cargo.

' CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Hacienda publica y tributario, Administracién pablica, normatividad sobre contratacién e i

interventoria, Planeacidn estratégica, concertacién, negociacién y manejo de conflictos,
Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacién
e Implementacién de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los mformes financieros son confiables, oportunos y eficaces para la toma de
decisiones y para los entes de control fiscal.
® Los recursos financieros serdn controlados y se ejecutardn de conformidad con los

planes y programas establecidos en los planes de accion y el presupuesto
- : “Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES -

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Visidn Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo ' Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio .| Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflicios

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional en: '
e Administracion de empresas, Finanzas,
Administracion Financiera o administracién
publica del NBC en Administracién o Dos (2) afios de experiencia
s Economia del NBC de Economia o profesional.
¢ Contadurfa Pdblica del NBC de Contaduria |
Publica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nwel Directivo

Denominacidn del Empleo: SECRETARIQ DE DESPACHO

Cédigo: 020 \ Grado: 01 Ndmero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe [nmediato: Alcalde
- I, AREA FUNCIONAL

Secretarta de Obras Pablicas e Infraestructura

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, Ilderar ¥ controlar el cumplimiento de las politicas, planes programas y proyectos
definidos en el Plan de Desarrollo en materia de construccién v mantenimiento de vias,
obras civiles, agua potable y saneamiento basico rural, edificios publicos, parques v zonas
verdes.

IV, . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, verificar y controlar junto con las Secretaria de Hacienda y Planeacién, la
identificacidn y formulacién de programas y proyectos que deban ser registrados en
el Banco de Programas y proyectos de Inversién del Municipio para ser incorporados
al POAL |

2. Participar en la definicién de la politica del Gobierno municipal en materia de obras
publicas e infraestructura bésica del municipio en lo relacionado con el
mantenimiento vial, saneamiento basico rural, agua potable rural, edificaciones
publicas y espacios publicos.

3. Dirigir, coordinar y realizar los estudios técnicos necesarios para la elaboracidn de
planes, programas y proyectos relaaonados con las obras publicas del Municipio vy su
mantenimiento vial.

4. Dirigir, coordinar y controlar el mantenimiento fisico de las instalaciones y edificios
publicos propiedad del municipio.

5. Dirigir, coordinar y controlar las interventorias cuando esta no se contrate en las
obras de ingenieria que requiere el municipio.

6. Prepara para la firma del Alcalde lo relacicnado con la contratacién e interventoria
de obras publicas.

7. Dirigir, coordinar y controlar Iz Ejecucion del mantenimiento de la malla vial urbana
y rural y obras que se requieran.

8. Concertar con la CVC las viabilidades ambientales requeridas en 1a formulacidn de
proyectos.

3. Responder los derechos de peticién u otro tipo de trémites remitidos por {a Direccidn
Administrativa del Despacho o el Alcalde.

10. Participar en las reuniones y comités de traba;o para las que sea delegado y rendir
informe correspondiente.
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11. Reportar oportunamente a los entes de control los informes periédicos relacionados
con las plataformas informdticas establecidas y demas informacién que sean
requeridas por los entes de control.

12. Coordinar la utilizacion de los vehiculos de la administracion por parte de los
funcionarios y establecer politicas y directrices en relacién con su uso.

13. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Construccion de obra civil, Administracién publica, normatividad sobre contratacién e
interventoria, Planeacion estratégica, concertacion, negociacién y manejo de conflictos,
Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacién
e Implementacion de MIPG, Herramientas informaticas basicas

_VL. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Habhra Proyectos certificados con viabilidad sectorial.

» Se hara la contratacidon de los proyectos cumpliendo con las normas y requisitos
requeridos en [a lay.

» La interventoria de obras publicas se hara haciendo supervision scbre fa obra
contratada y sobre los contratos de obra civil, mantenimiento y construccién.

s Se gjecutardn obras por administracion directa cada que la situacidn lo amerite.

* Llas necesidades de la comunidad en materia de construccién y mantenimiento de
obras civiles, vias rurales y urbanas seran atendidas oportunamente con base en la
disponibilidad de recursos y presupuestos.

® Se cumpliran las politicas relacionadas con fas obras piblicas e infraestructura basica
del municipio, mejorando la calidad de vida de la poblacién.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

" COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con [a organizacién Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucidn de Conflictos

Viil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA - - EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

» Ingenieria civil del NBC en Ingenieria Civil
y afines o

® Urbanismo o Arquitectura del NBC en | Dos(2)afics de experiencia profesicnal.
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICG DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. - IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 020 [ Grado: 01 | Néimero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
T, AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacién

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el Plan De Desarrollo, hacer seguimiento a fos planes de accién v a los provectos
de inversién desde la presentacion de las necesidades de la comunidad hasta la ejecucidn

de los proyectos.
A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinacion y elaboracidn del Plan de Desarrollo Municipal, el Plan de
Ordenamiento Territorial y demds planes, programas y proyectos en diferentes areas
para el desarrollo integral del municipio.

2. Coordinary conselidar la elaboracién de los planes de accién de las dependencias de
la administracion municipal y realizar actividades de seguimiento y evaluacién.

3. Elaborar, conjuntamente con la Secretaria de Hacienda y las demds dependencias de
la administracién municipal, el Plan Operativo Anual de Inversiones y evaluar su
ejecucién. .

4. Elaborar, conjuntamente con la Secretariz de Hacienda el Plan Financiero.

Formular paliticas de desarrollo urbanistico en el sector rural y urbane v vigilar su

ejecucion.

Planificar el desarrolto fisico del municipic y realizar su control.

Organizar y mantener actualizado el sistema de seleccién de beneficiarios — SISBEN.

Aplicar las normas sobre estratificacién sociceconémica del municipio.

Brindar apoyo técnico al Concejo Municipal y facilitar informacién.

10. Mantener en funcionamiento y actualizado el Banco de Proyectas de Inversion
Publica Municipal.

11. Brindar capacitacion y asesoria a la administracién municipal y a fa comunidad en Ia
formulacién de proyectos. '

12. Coordinar el Consejo Territorial de Planeacién, el Consejo Consultive de
Ordenamiento Territorial.

13. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Municipal de estadistica COME y del Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

b

0N o

V.. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

H
i
i

Planeacién territorial, Administracién pablica, normatividad sobre contratacién e
interventoria, Planeacion estratégica, concertacién, negociacién y manejo de conflictos,
Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacion
e Implementacién de MIPG, Herramientas informaticas basicas.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

C VL CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

!

* ElPlan de Desarrollo Municipal se harad con base en el diagndstico de las necesidades
y problemdtica socioeconémica de la ciudad, Plan de Gobierno, el Plan de Desarrolio
Departamental y Plan de Desarrollo Nacional.

* El plan de inversiones y el proyecto de presupuesto se hara con base en el programsa
de gobierno y el Plan de Desarrollo Municipal.

* El control fisico se hara verificando y garantizando el cumplimiento de las normas
urbanisticas y el Plan de Ordenamiento Territorial POT.

+ Mediante la administracion eficiente del SISBEN, se podrin identificar los
beneficiarios reales de los programas subsidiados del Estado.

* Los proyectos seran registrados y viabilizados en el Banco de Proyectos y Programas y
se tendra base de datos de proyectos actualizada,

¢ Se hace seguimiento al cumplimiento de laimplementacién de MIPG y al cumplimiento
de las polltlcas que Io integran.

Vil COMPETENC!AS COMPORTALES

. COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo _ Visidn Estratégica
Orientacion a resultados Liderazge efectivo
Qrientacion al usuario vy al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo ' Gestion del desarrollo de fas persgnas
Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

VI,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional en:

* Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
tndustrial y afines o _

e Arguitectura de NBC en Arquitectura o

* [ngenieria Civil del NBC en Ingenieria Civil
y afines o '

e  Administracién de Empresas o | Dos (2) afios de experiencia profesiaonal.

Administracién Publica del NBC en

Administracién o

Economia del NBC en Economia. -

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

PECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS 1 ABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020 \ Grado: 01 \ Ndmero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
' B . AREA FUNCIONAL

Secretarla de Bienestar Social y Desarrollo Comunitario
- All._ PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo de politicas sociales de acuerdo a la problemética sentida de las
comunidades vulnerables, ofreciendo servicios sociales de alta calidad que contribuyen a
satisfacer las necesidades de nuestros usuarios. Dirige su accién al fortalecimiento
integral del trabajo comunitario y a la construccién de programas que mejoren la calidad
de vida de la comunidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer planes, programas y proyectos que amplien fa cobertura de los diferentes
grupos poblacionales.

2. Mejorar la eficiencia y eficacia de los programas sociales.

Gestionar recursos para la implementacién de nuevos programas sociales.

4. Investigar, diagnosticar y definir las variables sociales que afectan el normal
funcionamiento de grupos poblacionales como menares en situacion irregutar,
familia, discapacitados, indigentes, desplazados, tercera edad, mujeres cabeza de
familia y madres comunitarias.

5. Establecer planes, programas y proyectos con los diferentes grupos poblacionales
que son objeto de |a atencién.

6. Coordinar con la Red de Solidaridad Social y otras instancias gubernamentales y no
gubernamentales, |a asistencia temporal y Ia orientacién a la poblacién gue ha sido
forzada & migrar a la ciudad por situacion de violencia.

7. Coordinar con entidades gubernamentales y no gubernamentales la gestién
intersectorial e Interinstitucional para la prevencién, promocién, investigacién,
diagndstico y ejecucion de programas sociales dirigidos a los grupos poblacionales
en situacion de riesgo social.

8. Establecer politicas de atencidn, promover la participacién y el reconocimiento de
los diferentes grupos poblacionales, y brindar proteccién a las mujeres cabeza de
familia que se encuentren en riesgo.

9. Elaborar estudios e investigaciones que posibiliten la caracterizacion y
conceptualizacion de los riesgos sociales de los grupos vulnerables.

10. Disefar, integrar y coordinar acciones relacionadas con la evaluacidn, seguimiento,
estadisticas e informes de los diferentes grupos poblacionales.

11. Implementar estrategias de coordinacién Interinstitucional e intersectorial entre lo
publico y lo privado en el area social, qgue permita aunar esfuerzos, ampliar
coberturas, evitar duplicidad y racionalizar los recursos, entre otros.

W
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

12. Qrientar el desarrollo de planes, proyectos y programas para la optimizaciéon de los
recursos humanos, técnicos, tecnolégicos y financieros, en aras del cumplimiento de
los objetivos y metas de la Secretaria.

13. Establecer y direccionar los mecanismos de intervencion apropiados que permitan |
un trabajo integral para los grupos sociales a atender.

14. Promover la Transversalidad de la politica en las instancias y dependencias del
municipio en @mbitos prioritarios y programas estratégicos definidos previamente
en el plan estratégico de la Secretaria y en concordancia con el Plan de Desarrollo.

15. Asesorar y fortalecer el desarrollo de organizaciones sociales.

16. Promover la participacién comunitaria v el apoyo a la implementacién de provectos
sociales.

17. Garantizar los mecanismos y escenarios de participacién con las juntas
Administradoras Locales.

13. Generar mejores condiciones sociales z las famlllas y comunidades consolidando el
entorno barrial como unidad de convivencia.

19. Agrupar los procesas, funciones, atribuciones y competencias relacionadas con el
desarrollo social y politico de los habitantes del tesritorio.

20. Proteccion y defensa de la poblacién mds vulnerable (nifios, jovenes, férmacos
dependientes, alcohdlicos, madres y padres cabeza de hogar, desplazades, adulto
mayor en estado de abandono). '

21. Formular programas y proyectos, asi como orientar y promover planes, programas,
estudios y proyectes de inversidn destinados a los grupos sociales vulnerables.

22. Fortalecer los instrumentos de prediccién publica, participacién democratica y
ejercicio ciudadano.

23. Consolidar las organizaciones saciales y comunitarias para que en forma articulada ¥
participativa se convierta en gestoras del desarrollo individual y colectivo.
Promover y coordinar programas y proyectos de educacién para la democracia
encaminados hacia la formacidn de una cultura pelitica.

24. Integrar las redes de informacién de ONG’S y otras organizaciones e iniciativas de Ia
sociedad civil, para contribuir a definir el tipo de accion gubernamental necesario
para el ordenamiento de las mismas. _

25. Disenar y desarrollar programas de capacitacién en aspectos relscionados con la
organizacion y participacién comunitaria, veedurfa, destinadas a las Juntas de Accidn
comunal, comunas, ONG’S entre atras.

26. Inscribir las Juntas de Accién Comunal del Municipio vy expedir los certificados de
existencia y representacion legal o de certificados de dignatarios.

27. Formular planes sectoriales y ejecutar los proyectos que se adopten atinentes a
desarrollo social y a participacion comunitaria.

28. Reportar oportunamente a los entes de control los informes periddicos relacionados
con la gestion de la dependencia.

29. Desempefiar las demas funicienes asignadas por a autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETC DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre programas sociales y Politicas publicas, Administracién publica,
normatividad sobre contratacion e interventoria, Planeacién estratégica, concertacidn,
negociacion y manejo de conflictos, Herramientas en administracién de personal,
Seguridad y Salud en el Trabajo articulacion e impfementacmn de MIPG, Herramientas

lnformatlcas basncas
: V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s Se satlsfacen Ias necesidades de fa comunidad a través de la implementacion de los
programas sociales gestionados.

* Seviabilizany ejecutan los proyectos dirigidos a la poblacién vulnerable del Municipio.

¢ Se prestaasistencia a la poblacién vulnerable en coordinacidn con la red de solidaridad
social.

* La poblacién vulnerable estard protegida integralmente con la implementacion ¥
ejecucu:m de los programas sociales

VI, COMPETENCIAS COMPORTALES

- COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacidn
Compromiso con la organizacidn Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos

VIlil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA

Titula profesional en:

*  Administracién de empresas 0
administracion publica del NBC en | Dos (2} afios de experiencia profesicnal.
Administracién o '

* Economia del NBC en Economia o

* Derecho del NBC en Derechos y afines o

e Psicologia del NBC en Psicologia o

» Sociologia o trabajo social del NBC en
Sociologia, trabajo social y afines o

»  Salud Ocupacional {seguridad y salud en
el trabajo) del NBC en Administracién o
Salud Publica o

» Comunicador social del NBC
Comunicacian social, periodismo vy afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. ' IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo :

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 020 | Grado: 01 | NUimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
- I AREA FUNCIONAL

Secretaria de Agricultura y Fomente

_lil._ "~ PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y coordinar el cumplimiento de las politicas del desarrollo rural y
ambiental del Municipio, mediante el uso racional de los recursos y ta priorizacién da los

proyectos.
' IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, liderar, definir, estructurar y coordinar los programas y politicas de
extension rural.

2. Formular politicas, planes y programas agropecuarios y de desarrollo rural,
fortaleciendo los procesos de participacion, planificacién y concertacién en armonia
con los lineamientos de la politica municipal, departamental, nacional e
internacional. '

3. Coordinar los planes y programas de caricter productivo y desarrollo rural en el
sector agropecuario, gue involucren |a transferencia de tecnologia, extensién rural,
la agroindustria, la comercializacidn, la organizacidn y capacitacion.

4. Participar activamente en la formulacién del plan de desarrolio v el plan de
ordenamiento territorial, liderando los aspectos del medio ambiente y el desarrello
rural. :

5. Promover y desarrollar mecanismos de participacion comunitaria en actividades y
programas de proteccion medio ambiental y de desarrollo sostenible y manejo
adecuado de los recursos naturales.

6. Promocionar instrumentos, incentivos y estimulos para el financiamiento, la
capitalizacién y el fomento de la produccidn y comercializacién del sector rural.

7. Promover y fomentar la formacion de asociaciones campesinas y organizaciones
gremiales agropecuarias, la cooperacidn entre estas y los organismos del sector
agropecuario, ambiental, pesquero v de desarrollo rural.

8. Participacion en la formulacién e implementacién de planes y programas educativos
y de prevencién para preservar el patrimonio ecoldgico del Municipic en
coordinacién con la Secretaria de Educacion. _

9. Coordinar y dirigir la extension rural relacionada con el sector agropecuario v el
medio ambiente.

10. Proponer, liderar y participar activamente en los planes, programas y proyectos
orientados a la proteccion del medio ambiente y los recursos renovables en
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

coordinacion con el Ministerio del Medio Ambiente, la CVC, la comunidad, la
Personeria y la Contraloria,

11. Disefar, administrar, ejecutar y actuar en coordinacion con las entidades del sector,
proyectos, programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya
rezlizacidn sea necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacidn o
recuperacién del medio ambiente y los recursos naturales.

12. Dinamizar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural.

13. Adoptar los planes, programas y proyectos del desarrollo ambiental y de los recursos
rencvables que hayan sido aprobados a nivel regional.

14. Implementar proyectos que busquen la diversidad de la explotacion agropecuaria
que garanticen la seguridad alimentaria de ias familias campesinas y de la comunidad
en general, ' '

15. Capacitar para el acceso a préstamos para la comunidad agropecuaria y promeaver la
conformacion de cooperativas de produccién agropecuarias y de mercadeo de los !
productos del campo. |

16. Reportar oportunamente a los entes de control los informes periédicos relacionados
con {a gestion de la dependencia. '

17. Desempefiarlas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza vy drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre temas agroambientales, Administracion pablica, normatividad sobre
contratacion e interventoria, Planeacidn estratégica, concertacién, negociacién y manejo
de conflictos, Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el
Trabajo, articulacién e Implementacion de MIPG, Herramientas informadticas basicas.

_ . TV CONTRIBUCIONES IND!VIDUALES
s Proyectos aprebados y viabilizados para ejecucidn segin presupuesto.
» Se aprobardn contratos que cumplieron con los procedimientos requeridos.
o Se prestara el servicio de extension rural a la comunidad priorizando necesidades.
- WL COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - Vision Estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidén al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA

ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
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DECRETO DAM-1100-148

octubre 20 de 2021

PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

viIL. REQU'ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Agronomia del NBC en Agronomia o
Medicina veterinaria del NBC en
Medicina Veterinaria o

Zootecnia del NBC en Medicina
Veterinaria o Zootecnia o

Ingenieria Agricola o  Ingenieria
agroindustrial del NBC en Ingenieria
Agricola, forestal y afines o

Ingenieria forestal del NBC en
Ingenieria ambiental, Sanitaria y afines
o Ingenieria Agricola, Forestal y afines
o .

Ingenieria en Alimentos del NBC en
Ingenieria agroindustrial, alimentos y
afines o

Ingenieria Agronémica del NBC en
Ingenieria agronémica, pecuaria v
afines o

Ingenieria ambiental del NBC en
[ngenieria ambiental, sanitaria y afines
0

Administracién de empresas
Agropecuarias del NBC en
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo: 020 | Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
- : . AREA FUNCIONAL

Secretaria de Cultura

"N PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el fomento y promocién del desarrollo cultural, implementando para ello
actividades de administracion, fomento y promocién de oportunidades para la
manifestacion de las diferentes expresiones artisticas, y culturales en el municipio.

- IV.  DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las necesidades de construccitn o adecuacion de instalaciones dedicadas
a la cultura, tales como bibliotecas, casa de cultura, centros artisticos y demads medios
de difusidn cultural.

Programar actividades y cursos de extensién cultural y artistica.

Elaborar proyectos Culturales.

Organizar la realizacidn de la agenda cultural (Anual).

Administracién de escenarios culturales como la plazoleta Estacién de Eerrocarril y

Parque Biosaludable el Vergel entre otros {uso, cuidado y mantenimiento)

6. Organizar y manejar en coordinacién con la Secretaria de Educacidn, las Bibliotecas
Municipales.

7. Asesorar |la toma de medidas para |a proteccién del patrimonio arquitectdnico, en el
sector historico, cultural y artistico del Municipio ‘en coordinacién con la oficina de
planeacion y otras entidades gubernamentales y no gubernamentales.

8. Generarinformes estadisticos sobre el desarrolio del sector que puedan ser utilizados
para trazar las politicas de intervencion,

9. Disefiar politicas que permitan la dinamizacidn y/o creacién del Consejo Municipal de
Cultura, el Fondo mixto para el fomenta Cultural, ef Sistera Nacional de Informacion
Cultural y formular el plan estratégico sectorial.

10. Fomentar el disfrute, practica y creacién de la cultura y la produccion de las
manifestaciones artisticas y culturales, asi como apovyar los procesos de informacion
investigacion, comunicacién y formacidn de las expresiones multiculturales del
Municipio.

11. Apovyary fomentar el desarrollo de las redes de informacién cultural, bienes, servicios
e instituciones como Museos, Bibliotecas, Archivos, Bandas Musicales y Orguestas,
asi como otras iniciativas de organizacién.

12. Formular, orientar y ejecutar los planes, programas, proyectos y eventos culturales,
segln el Plan Decenal de Cultura.

13. Promover eventos culturales con las asociaciones asentadas en la ciudad, con fines
de la actividad cultural.

14. Velar por el uso cuidado y mantenimiento de nuestros escenarios culturales.

v howN
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15. Reportar oportunamente a los entes de control {os informes periddicos relacionados

con la gestidn de la dependencia.
16. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion publica, normatividad sobre contratacion e interventoria, Planezcién
estratégica, concertacion, negociacién y manejo de conflictos, Herramientas en
administracién de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacion e
Implementacion de MIPG, Herramientas informaticas basicas.
_VI.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se crean y dotan nuevas bibliotecas, centros de cultura y centros artisticos.
Se realizan eventos culturales y artisticos promocionados a través de la Secretarfa.
El patrimonio arquitectdnico, histdrico, cultural y artistico de la ciudad estd protegido
y es reconecido a nivel local, regional y nacional.
Se Crea el Consejo Municipal de Cultura y Turismo.

- . VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES _____PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con fa organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo ' Gestian del desarrollo de las perscnas
Adaptacién al Cambio ‘| Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 3 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

» Administracién de Empresas o Administracion |

Publica de!l NBC en Administracién o

» Economia del NBC en Economia o

e Ciencias Politicas del NBC en Cigencia politica,

refaciones internacionales o Derecho y afineso | Dos (2} afios de experiencia
» Relaciones Internacionales del NBC en Ciencias | profesional.
politicas y relaciones internacionales o
Administracién o

e Comunicacién social del NBC en Comunicacion
social, periodismo y afines o

¢ Licenciatura en cualquiera de sus areas del NBC
en educacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley. ' '
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo: 020 | Grado: 01 | NGimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

Il AREA FUNCIONAL

Secretar:a de Turismo y Desarrello Econdmico

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por el meloramlento de la competitividad, la atraccién de inversiones, el
emprendimiento y el desarrollo empresarial ademés de garantizar el fomento y
promocidn del desarrollo turistico, desarrollando para ello actividades de administracion,
fomento y promocion de oportunidades para la manifestacién de las diferentes
actividades turlstlcas en el municipio.

IV, " DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

EN TEMAS DE TURISMO:

1. Administrar e impulsar el fomento de la Industria del turismo y los proyectos de
recreacion en la ciudad.

2. Liderar y apoyar la construccion de la politica pablica en materia turistica.

3. Liderar y propener acciones de planificacién competitiva y sostenible del destino
turistico de manera integrada con las entidades y gremios prestadores de servicios
turisticos.

4. Lliderar y fortalecer el Consejo Municipal de Turismo.

5. Emprender acciones que permitan dinamizar el circuito metropolitano de turismo,
identificando los recursos y atractivos turisticos que hacen parte del circuito,
generando acciones de promocién y divulgacién del destino turistico, dande a
caenocer |la oferta de productos. :

6. Promovery consolidar el liderazgo del Municipio en la Red de Pueblos Patririo..in de
Colombhia. v Ia red espiritual de las Américas.

7. Incentivar y promover grupos de investigacidn estadistica en turismo que permitan
identificar las necesidades de oferta y demanda.

8. Apoyar la generacion e iniciativas de nuevos emprendimientos turisticos y el
fortalecimiento de los ya existentes.

9. Coordinar junto con la Secretarfa de Cultura la gestion del Plan Especial de Mangjo y
Proteccidn del Sector Antiguo del municipio de Buga PEMP (Resolucidn 0304 de 2010}

10. DesarroHar y promover productos turisticos y culturales asociados al centro histérico.

11. Fomentar y coordinar el desarrollo de programas de turismo social encaminados a
prestaciones turisticas dirigidas a los grupos vulnerables del Municipio.

EN TEMAS DE DESARROLLO ECONOMICO:
1. Liderar |a politica de competitividad regional y promocién de {a internacionaiizacién
de las actividades econémicas y productivas del Municipio.
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2. Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos en materia
de desarrollo econdmico y social focal, retacionadas con los sectores productivos de
bienes y servicios.

3. Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno e
ingresos justos, estimulo y apoyo.a proyectos de emprendimientos vy al desarroilo de
competencias laborales entre fa poblacién vulnerable y apta para el trabajo.

4. Coordinar con tas autoridades competentes la formulacién, gjecucién y evaluacion
de las politicas, planes, programas y estrategias en materia de desarrollo econdimico
sostenible tanto urbano como rural en los sectores industrial, agropecuaric, de
comercio y de abastecimiento de bienes v servicios y de turismo de pequefia vy gran
escala.

5. Formular, orientar y coordinar estrategias que permitan mejorar las competencias, y
capacidades de las unidades economicas informales para apoyar su inclusién en la
actividad econémica formal para el mejoramiento de su calidad de vida.

6. Formular y coordinar politicas orientadas a consolidar la asociacion productiva y
solidaria de los grupos vulnerables e independientes.

7. Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de microempresas, fami-
empresas, empresas asociativas y pequefias y medianas empresas.

8. Coordinar con la Oficina de Cooperacion Internacional ia implementacién de
estrategias de cooperacién con gohiernos y empresas extranjeras en materia de
asistencia técnica y financiacion dirigidas a mejorar los niveles de competitividad v [a
generacion de economias de escala.

9. Reportar oportunamente a los entes de control los informes periddicos relacionados
con la gestion de la dependencia.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza drea de desempefio.

A'A . CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Acuerdo 018 de 2017. Articulo tercero. “... con conocimientos basicos esenciales en
normas de contratacion e interventoria, herramientas informaticas basicas, planeacidn
estratégica, concertacidn, negociacién y manejo de conflictos, herramientas informaticas
basicas, planeacion estratégica, concertacién, negociacién y manejo de conflictos,
herramientas en administracion de personal, y en normatividad y politicas turisticas,
promocion y desarrotlo de la actividad turistica, regulacion, control y fiscalizacidn de los

prestadores de servicios turistico..
: v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s El MUHICIpIO de Guadalajara de Buga, ofrece a los visitantes y comunidad en genera)
sitios turisticos y recreativos con servicios de calidad y seguros.

¢ El Municipio de Guadalajara de Buga es lider en la oferta turistica religiosa y cultural, !

« El Municipio de Guadalajara de Buga se consolida como lider de los pueblos |
patrimanio. i

* Se presentan nuevas iniciativas de creacion de empresas en el Municipio.

s Se incrementa las empresas productivas de bienes y servicios asentadas en el
municipio.
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Qrientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trabajo en equipo Gestidon del desarrollo de las personas
Adaptacion al Cambio : Pensamiento Sistémico

Resolucidn de Conflictos

ViIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 1 ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualquier area, con experiencia profesional comprobada minima de
2 afios en el drea de la administracion publica y el sector turistico y econdémice de las
entidades territoriales con conocimiento medio certificado de inglés.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Cddigo: 020 | Grado: 01 | Néimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

Il. - AREA FUNCIONAL

Secretarla De Vivienda y Servicios Publicos

M. . PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar Ias pohtlcas de'vivienda de interés social y prioritario en el drea rural y urbanza
del Municipio de Guadalajara de Buga y atender lo relacionado con las competencias de
coordmamon vigilancia y control en los servicios pablicos del Municipio.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

EN TEMAS DE VIVIENDA:

1. Coordinar acciones con FONVIVIENDA o quien haga sus veces y demds entidades del
Sistema Nacional de Vivienda de Interés Social para la ejecucién de sus politicas;
Igualmente coordinar con el Banco Agrario la ejecucién de programas de vivienda de
interés social en el sector rural.

2. Elaborar la politica de gestidn integral del sector habitat en articulacién con las
Secretarias de Planeacion, Obras Publicas o quien haga sus veces y Aguas de Buga o
quien haga sus veces de conformidad con eI Plan de Ordenamiento Territorial y el
Plan de Desarrollo Municipal.

3. Desarrollar permanentemente o en asocio con entidades autorizadas, progran.as de
construccion, adquisicién, mejoramiento, reubicacidn, rehabilitacién y legalizacidn
de soluciones de vivienda de interés prioritaria y social.

4. Solicitar la enajenacién forzosa de los inmuebles que no cumplan su funcién social en
los términos previstos para el desarrollo de vivienda de interés prioritaria y social.

5. Gestionar ante la entidad competente |a adjudicacién de bienes sobre los cuales se
haya declarade la extincidn de dominio cuando sea necesario para el desarrolio de
vivienda de interés prioritaria y social.

6. Tramitar la legalizacion de titulos en asentamientos subnormales siempre y cuande
no se encuentren en zonas de alto riesgo.

7. Autorizar, controlar, vigilar e inspeccionar la enajenacidn de viviendas para proteger
a sus adquirientes, de conformidad a la Ley.

8. Formular la politica y disefiar los instrumentos para la cofinanciacién de los
programas de vivienda con los actores del nivel nacional y departamental, los
inversionistas privados nacionales y extranjeros, las comunidades, las organizaciones
no gubernamentales, las organizaciones populares de vivienda, las cajas de
compensacion familiar, propietarios de terrenos y constructores para el desarroiic de
vivienda nueva de interés prioritaria y social urbana y rural, planes de renovacién
urbana, mejoramiento integral y titulacidon de predios de los asentamientos
subnormales.
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9. Fomentar el desarrollo de las organizaciones populares de vivienda y prestarles
asistencia técnica.

10. Promever o apoyar centros de acopio de materiales de construccidn v de
herramientas para apoyar programas de vivienda de interés prioritaria y social.

11. Investigar y desarrollar metodologias y tecnologias apropiadas para la ejecucién de
los programas de vivienda de interés prioritaria y social y de |a reforma urbana.

12. Promover y coordinar por medio de convenios, fa realizacion de convenios
interinstitucionales con entidades publicas o privadas del orden nacional,
departamental e internacional orientadas al cumgplimiento de sus objetivgs.

13. Obtener, administrar y aplicar los recursos financieros, recursos del subsidio familiar,
aportes de los beneficiarios, aportes y subsidios Ide'o’cras fuentes que sean necesarios
para la realizacidon de los planes urbanisticos destinados al desarrollo de vivienda de
interés prioritaria y social.

14. Formular planes anuales operativos de accién y de inversién de los programas de
vivienda de interés prioritaria y social.

15. Presentar periddicamente ¢ a solicitud del Alcalde un informe de gestion y de
resultados, con copia a la Direccion De Control Interno.

16. Custodiar y cuidar de [a documentacién y pruebas que se coloquen a disposicién del
despacho y guardar la debida reserva profesional.

17. \dentificar, disefiar, estandarizar y actualizar permanentemente los procescs gue
estan bajo su responsabilidad, analizando y valorando los riesgos que puedan afectar
los resultados, mediante la implementacién de controles y aplicacion de métodos v
procedimientos de autocontrol, verificacion y evaluacion de la gestion.

18. Las demas funciones relacionadas con las competencias que sean inherentes al cargo.

EN TEMAS DE SERVICIOS PUBLICOS:

1. Coordinar con la Personeria Municipal fa atencion de los usuarios y suscriptores de los
servicios pablicos domiciliarios jornadas de capacitacion sobre servicios publicos y de
orientacidon para las reclamaciones ante las empresas prestadoras tales como
presentacion de peticiones, quejas y reclamos y recursos de reposicidn ante el Comité
de Estratificacion.

2. Participar como representante de la comunidad ante el Comité Permanente de
Estratificacion.

3. Servir de mecanismo de participacion ciudadana para el sector de los servicios
piblicos. _

4. Entregar informes al Concejo Municipal cada tres meses de las acciones emprendidas
en compaiiia de la Personeria Municipal en favor de los usuarios de servicios piblicos
domiciliarios. :

5. Ejercer vigilancia y control a la prestacion de los servicios pablicos domiciliarios
actuando como instrumento de justicia y equidad con la comunidad.

6. Brindar apoyo al ejecutivo municipal en los procesos derivados de la conformacion y
actuacion de los Comités de Desarrollo y Control Social; de los vocales; capacitarlos vy
asesararlps.
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7. Orientar a la comunidad acerca de los subsidios destinados a los estratos bajos.
8. Garantizar que las empresas de servicios pidblicos y el municipio cumplan con Iz
funcmn de manteneractualizado el sistema Unico-de informacién de servicios pablicos.
' . V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Admmlstraaon plblica, normatividad sobre contratacion e interventoria, Planeacion
estratégica, concertacion, negociacién y manejo de conflictos, Herramientas en
administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacién e
Implementacién de MIPG, Herramientas informaticas basicas.
VI.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
s Programas de vwlenda de interés social en el sector rural y urbano.
* Viviendas mejoradas, reubicadas y rehabilizadas.
* Segarantizan la justicia y la equidad en la prestacion de los servicios publicos.
' o vll. -COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES ' - POR NIVEL JERARQUICO-

Aprendizaje continuo Visidn Estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucidn de Conflictos
VIl  REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo prafesional en:
¢ Derecho del NBC en Derecho y afines o
* Ciencias Politicas del NBC en Ciencia .
Politica, Relaciones Internacionales o | Dos (2} afios de experiencia profesional.
Derecho y afines o
e Relaciones Internacionales del NBC en
Ciencias  politicas y  relaciones
internacionales o Administracion o
s Administracion de empresas o
Administracion Publica del NBC en
Administracién o
» Economia del NBC en Economia o
s Arquitectura del NBC en Arquitectura o
e ingenieria civil del NBC en Ingenieria
Civil y afines o
¢ Ingenieria industrial del NBC en
Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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1. - IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020 \ Grado: 01 \ Namero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde '

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
B - M. AREA FUNCIONAL

Secretarla de las Tecnologias de fa Informacién y las Comunicaciones

.~ PROPOSITO PRINCIPAL

Imp!ementar las politicas, planes, programas y proyectos del sector de tecnologias de |z
informacion y las comunicaciones y el sector ciencias, tecnologia e innovacidn, en
correspondencia con |a Constitucidn Politica y la Ley, con el fin de contribuir al desarrollo

economlco productwo, sostenible, educativo y cultural del territorio.
- IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderarla gestion estrateglca con tecnologias de Iz informacién v las comunicaciones
mediante la definicidn, implementacion, ejecucion, seguimiento v divulgacion del
Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacién (PET1) gue esté alineado 2
la estrategia y modelo integrado de gestién de la entidad.

2. Lliderar la definicion, implementacién y mantenimiento de la arquitectura
empresarial de la entidad y/o sector en virtud de las definiciones y lineamientas
establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la gestion
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) del Estado, |a estrategia
GEL vy segun la vision estratégica, las necesidades de transformacién y marco legal
especificos de su entidad o sector.

3. Desarrollar los lineamientos en materia tecnolégica, necesarios para definir politicas,
estrategias y practicas que habiliten la gestidn de la entidad y/o sector en beneficio
de la prestacion efectiva de sus servicics y que a su vez faciliten la gobernabilidad v
gestion de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones TIC. Asi mismo,
velar por el cumplimiento y actualizacidn de las politicas v estindares en esta
materia.

4. Liderar la gestion, seguimiento y control de la ejecucidn de recursos financieros

asociados al portafolio de proyectos y servicios definidos en el Plan Estratégico de

Tecnologias y Sistemas de Informacidn.

5. Coordinar las actividades de definicidn, seguimiento, evaluacién y mejoramiento z I3

implementacién de la cadena de valor y procesos del area de tecnologias de |z
informacion.

6. Liderar los procesos de adquisicion de b;enes y servicios de tecnologia, mediante la
definicion de criterios de optimizacién y métodos que direccionen la toma de
decisiones de inversidon en tecnologias de la informacién buscando el beneficio
econdmico v de los servicios de la entidad.

7. Adelantar acciones que faciliten la coordinacién vy articulacién entre entidades del
sector y del Estado en materia de integracién e interoperabilidad de informacion y
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servicios, creando sinergias y optimizando los recursos para coadyuvar en |z
prestacion de mejores servicios al ciudadano.

8. Generar espacios de articulacidn con otros actores institucionajes, la academia, el
sector privado y la sociedad civil para contribuir en aspectos inherentes a I
formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos que inccrporen
tecnologias y sistemas de la informacidn y las comunicaciones (TIC).

9. Proponery desarrollar programas de formacion para fortalecer las competencias del
talento de Tl en virtud de las necesidades de la gestion de Tl y adelantar acciones con
el fin de garantizar la optima gestién del conocimiento sobre los proyectos, bienes y
servicios de TI. '

10. Desarrollar estrategias de gestidn de informacién para garantizar la pertinencia,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo eficiente
de informacién disponible para el uso en la gestion y la toma de decisiones en |z
entidad y/o sector.

11. Proponer € implementar acciones para impulsar la estrategia de gobierno abierto
mediante I3 habilitacién de mecanismos de interoperabilidad y apertura de datos que
faciliten la participacién, transparencia y colaboracion en el Estado.

12. Propender y facilitar el uso y apropiacién de las tecnologias, los sistemas de
informacién y los servicios digitales por parte de los servidores publicos, ios
ciudadanos y los grupos de interés a quienes estan dirigidos.

13. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, dentro de los limites establecidos
por la Constitucién y la Ley.

14. Coordinar con los profesionales de comunicacién, el manejo de las comunicaciones
internas y externas de la administracién municipal.

15. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuserdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V.~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
implementacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Administracion
puablica, normatividad sobre contratacion e interventoria, Planeacién estratégica,
concertacidn, negociacidn y manejo de conflictas, Herramientas en administracién de
personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacién e Implementacién de MIPG,
Herramientas informaticas basicas.
- VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Modernizacion y actualizacién permanente de los sistemas de informacién vy

telecomunicaciones de la Alcaldia Municipal.
e Sistemas de informacion dinamicos, eficientes produciendo informacion oportuna y

confiable para la toma de decisiones a todo nivel.
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL. DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Vil. - COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES -

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al Cambio

Visién Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

VIIl.  REQUISITOS D-E.FO_RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria del NBC [ Doce ~(12) meses de experiencia
Ingenieria de sistemas, telematica y afines. | relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cddigo: 045 | Grado: 01 | NGmero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

: : n, AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde

S o I, - PROPOSITO PRINCIPAL :

Asistir al Alcalde en la cocrdinacion de su gestidn frente a las Entidades y Organismos del

orden Municipal, Departamental, Nacional e Internacional.

_Iv.. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES B

1. Preparar la informacidn y los documentos necesarios para la atencién de los asuntos
que requieren la toma de decisiones e intervencién personal y directa del Alcalde
observando la confidencialidad requerida.

2. Dar apoyo de manera oportuna al Alcalde en el ejercicio de sus funciones.

3. Dirigir las acciones necesarias para garantizar la adecuada comunicacidn e interaccién
con los organismos locales, regicnales, nacionales e internacionales.

4. vigilar el cumplimiento de las funciones asignadas al érea de prensa y protoccio da la
Alcaldia.

5. Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de la agenda, ingreso y salida de los
documentos y carrespondencia del despacho del Alcalde, coordinar el proceso de
elaboracion y analizar el contenido de la respuesta.

6. Llevar la relacion de compromisos v demas actividades en que deba participar el
Alcalde. _

7. Asistir a consejos y juntas directivas para los cuales lo delegue o designe el Alcalde.

8. Desempefiar las demas funciones asignadzas por la autoridad competente de acuardo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administraciéon publica, normatividad sobre contratacidn e interventoria, Planeacidn

estratégica, concertacidn, negociacion y manejo de conflictos, Herramientas en

administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacién e

Implementacion de MIPG, Herramientas informéaticas basicas.

: ' Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Oportunidad en fa toma de decisiones.

+ Comunicacion e interrelacion del Alcalde con los organismos locales, regionales,
nacionales e internacionales, coordinadas y garantizadas de acuerdo con los
requerimientos.

* La agenda y correspondencia del Alcalde garantizando su oportuna atencidn.

® Respuesta oportuna y efectiva a los requerimientos de los organismos v de la
comunidad.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUS_TA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

. Vvil, COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES - S , POR NIVEL JERARQUICO .

Aprendizaje continuo Visidn Estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrolio de las personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en:

¢ Ciencias Politicas de los NBC en Ciencia
politica, relaciones internacionales o
Derecho y afines o

¢ Relaciones Internacionales del NBC en | Dos (2) afios de experiencia profesional.
Ciencias  politicas vy  relaciones
internacionales o Administracién o

* Administracion de Empresas o
Administracion Publica del NBC en
Administracién o

¢ Economia del NBC en Economia o

¢ Ingenieria Industrial del NBC en
Ingenieria Industrial y afines o

» Derecho del NBC en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

.I. . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo:045 ] Grado:01 \ Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe [nmediato: Secretario de Despacho

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda — Contador

Al. - - PROPASITO PRINCIPAL

Generar Ia mformacmn financiera de acuerdo a las normas contables vigentes, las cuales
permiten estructurar y presentar los estados financieros, articulando factores
econémicos, sociales y ambientales que son Gtiles para el control y la toma de decisiones
sobre los recursos de las partes interesadas en el municipio de Guadalajara de Buga.

V. ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear o modificar de acuerde a nueva normatividad o necesidades de la empresa
nuevos documentos, nuevas cuentas contables y cambios en tarifas.

2. Registrar en el médulo contable personas naturales y juridicas que tienen que ver con
los hechos financieros y econémicos del municipio.

3. ldentificar, clasificar y verificar la informacion suministrada por las diferentes
dependencias internas y externas

4. Registrar y causar [as operaciones financieras econdmicas, sociales y ambientales de
la entidad contable piblica en el software financiero.

5. Registrar y causar los ingresos, ajustes y reclasificaciones de las operaciones gue
impactan el proceso contable.

6. Elaborary presentar el formato 350 en la plataforma MUISCA de la DIAN.

7. Registrar y Causar de la Deuda Publica del municipio.

8. Enviar reportes contables, a través del Sistema Consolidado de Haciendz e
Informacién Publica CHIP.

9. Generar por medio de un Indicador 2 capacidad que tiene el municipio para la
consecucién de créditos y [a sostenibilidad en sus gastos.

10. Reportar los datos personales de los deudores morosos del Estado a la Contaduria
General de la Nacidn, en la plataforma CHIP

11. Revelar e informar los estados financieros basicos para uso de los usuarios internos
y externos del municipio. _

12. Recopilar, generar y depurar la informacién necesaria de todos los pagos y abonos
en cuenta de proveedores, contratistas y empleados del Municipio de Guadalajara
de Buga, de cada vigencia fiscal, para generar los archivos de acuerdo a la directriz
emanada de la resolucion expedida por la DIAN; informacion presentada a través del
aplicativo MUISCA de la DIAN

13. Recopilar, generar y depurar la informacién de las bases de datos que posee el
Municipio de Guadalajara de Buga correspondiente a Impuesto predial unificado,
Industria y Comercio y Vehiculos Piblicos de cada vigencia fiscal, para generar los
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archivos de acuerdo a la directriz emanada de |a resolucion expedida por la DIAN;
informacion presentada a través del aplicativo MUISCA de la DIAN
14. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con eI nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion publica, normatividad sobre contratacién e interventoria, Planeacidn
estratégica, concertacidn, negociacién y manejo de conflictos, Herramientas en
administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacici e
Implementacién de MIPG, Herramientas informaticas basicas.
_ VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
. Contabzhdad General del Municipio debidamente llevada de acuerde a las nhormas de
reconocimiento, registro y revelacion trazadas por la Contaduria General de la Nazidn.
s Contabilidad Consolidada con Personeria Municipal, Concejo Municipal y las
Instituciones Educativas Publicas del Municipio
¢ Balance general elaborado y sometido a fa auditoria de los entes de control.
VIl. - COMPETENCIAS COMPORTALES

"COMUNES' - _ : POR NIVELJERARQUICO '
Aprendizaje continuo - Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Decisiones
Trahajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacién al Cambio Pensamiento Sistémico

: Resolucién de Conflictos
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA = . EXPERIENCIA

Titule profesional en:

Contaduria PUblica del NBC en Contaduria

Piblica. Dos {2} afios de experiencia profesional.

Tarjeta profesional como Contador Piblico.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cédigo: 105 \ Grado; 01 Numero de Carges: Uno (1}

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde .
' ' I AREA FUNCIONAL

| Oﬁtina de Cooperacion Internacional
~ Nl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y asesoria con el fin de estructurar en el Municipio de Guadalajara de
Buga el sistema de cooperacién internacional, ademas de gestionar, coordinar, canalizar
y hacer seguimiento a los convenios, servicios y recursos de cooperacidn internacional.

V. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Alcalde, dependencias y entidades de los organismos descentralizados,
en los asuntos de cooperacion internacional en las materias correspondientes a cada
sector. '

2. identificar y elaborar una agenda relacionada con la oferta y demanda de
cooperacion internacionales los planos multilateral y bilateral dentro del marco de
las politicas del municipio.

3. Informar asesorar y elaborar planes, programas y proyectos en ternas relativos a la
cooperacion internacional.

4. Presentar propuestas de capacitacion relacionadas con la tematica de la cooperacidn
internacional,

5. Negociar programas y proyectos de cooperacion internacional y hacer seguimiento a
la ejecucién de los aprobados. -

6. Definir la oferta y demanda en cada uno de los sectores seglin las prioridades
sefialadas en el plan de desarrollo, segln la programacion.

7. Ejercer la secretarfa del Comité Consultivc de Cooperacion Internaciona: del
Municipio.

8. Representar al Alcalde en Comités, Juntas, reuniones y eventos de cardcter nacional
e internacional.

9. Realizar investigaciones y disefiar politicas que orienten la cooperacién internacional
y la ayuda oficial al desarrollo del municipio en conjunto con la sociedad civil.

10. Promover la conformacion de veedurias ciudadanas articuladas con los proyectos de
cooperacion aprobados.

11. Realizar seguimiento y evaluacién por proyecto sobre la ayuda oficial al desarrollo y
la cooperacion estableciendo indicadares de gestidon que permitan medir sus
alcances.

12. Establecer el mapa de cooperacidn.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde
con el nivel, naturalezay dreade desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica, normatividad sobre contratacién e interventoria, Planeacidn
estratégica, concertacion, negociacidon y manejo de conflictos, Herramientas en
administracion de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacién e
Implementacion de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Se gestionan recursos de coaoperacién internacional y se atiende la demanda de |z
sociedad civil mediante programas y proyectos.

* 5Se ejecutan proyectos de cooperacidn internacional generando desarrollo para el
municipio. '

- V. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario vy al ciudadzano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo ) Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio

- Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA - ' . EXPERIENCIA

Titulo profesional en:
¢ Ciencias Politicas del NBC en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Derecho y|Dos (2) afios de experiencia

afines ¢ profesional.
» Relaciones Internacionales del NBC en
Ciencias politicas y Relaciones
Internacionales o Administracion o
+ Administracion de Empresas o]

Administracion  Publica del NBC en
Administracién ¢

» Economia del NBC en Economia o

¢ Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y afines o

¢ Ingenieria de Sistemas del NBC an Ingenieria
de sistemas, telematica y afines ¢

* Derecho del NBC en Derecho y afines o

¢ Psicologia del NBC en Psicologia o

» Sociologia o Trabajo social del NBC en
Sociologia, trabajo social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley. :
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ASESOR

- Denominacidon del Empleo: ASESOR -
Codigo: 105 l Grado: 01 \ Nudmero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
i, " AREA FUNCIONAL
- Oftcma de [a mujer, equidad, género v poblacion LGTB
' ' .. PROPGOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y coordinar las politicas, programas y proyectos fijados en el plan de
desarrollo para las mujeres y la poblacion LGTB de la ciudad de Buga.

IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, elaborar y definir las politicas, planes y proyectos que debe desarroflar |a
Oficina para el cumplimiento de la misién y objetivos del plan de desarrollo
relacionade con la tematica de la mujer y [a poblacién LGTB.

2. Promover la participacion de la mujer en el dmbito de la vida politica, cultural,
familiar, laboral y social en el marco de los compromisos internacionales adquiridos
por Celombia.

- 3. Identificar y visualizar a la poblacién LGTB y crear canales de participacidn de sus
organizaciones y construir politicas pablicas sobre los problemas que les ataiien.

4. Ejercer la veeduria scbre la aplicacidn efectiva de las leyes, decretos y acuerdos
establecidos para la mujer y asi mismo sobre |a eficiente, oportuna y constante
prestacion de los servicios dispuestos por ia Administracién para la mujer.

5. Investigar la problematica de la poblacién LGTB vy promover e respeto vy tolerancia
por parte de la ciudadania.

6. Dirigir esfuerzos con el fin de garantizar el acceso libre, igual y solidario de la mujer
al ambito laboral, educativo, a la seguridad social, lo politico y econdmico.

7. Dirigir esfuerzos para garantizar los derechos humanos de la poblacién LGTB, como
el de su integridad personal, intimidad, libre desarrollo de su personalidad, |a honrs,
el trabajo, la participacion social y politica, la salud y la educacién.

8. Apoyar y promover diferentes formas de asociacion de las mujeres y consolidar las
organizaciones de mujeres en el municipic.

9. Disefiar estrategias y acciones afirmativas para superar la exclusion econdmica, social
y politica de las cuales son victima la poblacion LGTB.

10. Disehar estrategias orientadas al desarrollo personal de la mujer.

11. Impulsar acciones tendientes a la eliminacion de tods forma de violencia ¥
discriminacién contra la mujer y la poblacién LGTB.

12. Actuar como instancia de coordinacion de las politicas publicas para la mujer con las
politicas regionales y nacionales.

13. Presentar informes de la gestidn realizada cada que se le solicite por parte de los
entes de control politico y de gestidn.

Pagina 70 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
- DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

BUGA

DECRETO DAM-1100-148 EhguE
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

14. Promover e implementar planes y politicas que promuevan la creatividad y el
desarrollo de las cualidades de [a mujer en el dmbito cientifico, tecnoldgico, artistico
y cultural.

15. Realizar estudios e investigaciones en coordinacidn con universidades y entidades
pdblicas y/o privadas que permitan elaborar estrategias para la atencién integral de
la mujer y la poblacign LGTB en el Municipio.

16. Capacitar a los funcionarios del drea de seguridad, salud y educacién sobre los
derechos y prablemas de la poblacidn LGTB vy en la aplicacion de protocolos de
atencion institucional.

17. Presentar al concejo Municipal los proyectos de acuerdo propios de la Oficina.

18. Gestionar recursos ante entidades nacionales e internacionales para ser invertidos
en los planes, programas y proyectos que busquen beneficiar a las mujeres y a la
poblacién LGTB.

1S. Fomentar y realizar campafias relacionadas con la promocién de los derechos de la
mujery la poblacién LGTB, consagrados en la Constitucidn Politica.

20. Generar estadisticas sobre las condiciones de la mujer y la poblacion LGTB que sirvan
de apeoyo para trazar politicas de intervencidn a través de los diferentes programas
de la alcaldia.

21. Promover, coordinar y garantizar la creacidn de la casa de orientacion ¥ recursos para
la mujer en aquellas comunas con altos indices de violencia familiar.

22. Desempefiar las demds funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica pdblica para poblacion LGTB, Administracién publica, normatividad sobre
contratacion e interventoria, Planeacién estratégica, concertacién, negociacion y manegjo
de conflictos, Herramientas en administracion de personal, Seguridad y Salud en el
Trabajo, articulacién e Implementacion de MIPG, Herramientas informiaticas bésicas.

Vi CONTRISUCIONES INDIVIDUALES

e Existe una politica piblica que promueve fa participacion v la igualdad de derechos
para la mujer.

* La poblacién LGTB es atendida y existen programas que atienden su preblemaiica.

* Se respetan y cumplen las normas que propenden por la proteccién a los derechos
laborales, familiares, culturales y sociales de la mujer.

- VIl. . COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
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Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al Cambio

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

~ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

Administracién  de  Empresas ©
Administracion Pablica del NBC en
Administracién o

Economia del NBC en Economia o
Derecho del NBC en Derecho y afines o
Psicologia del NBC en Psicologia o
Sociologia o Trabajo social del NBC en
Sociologia, trabajo social y afines o
Comunicador Social del NBC en
Comunicacién Social, periodismo v
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional.
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€L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Cddigo: 115 ' ] Grado: 01 | Namero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
' B I AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Defender los intereses del Municipio y fijar las politicas de defensa en los diferentes
procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos dentro de los diferentes procesos
asignados para tal efecto, con facultades legales para otorgar poderes y prestar apoyo
Iegal al Alcalde en asuntos relacionados con la administracion pdblica.

_ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar Ias pohtlcas y adoptar los planes generales relacionados con la defensa juridica
y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

2. Representar al Municipio en los procesos judiciales que cursan en los distintos
tribunales y juzgados; igualmente ante los Procuradores delegados vy los Tribunales
Contenciosc Administrativo, para los efectos de las concitiaciones prejudiciales.

3. Participar activamente en las reuniones de trabajo donde sea requerido parz la
discusidn sobre contestaciones de demandas, elaboracién de alegatos de conclusién
y demdas asuntos de caracter judicial en que sea necesaria su participacién con el
abogado designado como apoderado, con el fin de que el Municipio obtengs
resultados favorables. :

4. Rendir a solicitud del Alcalde y los secretarios de despacho, conceptos en lo relative
a la legalidad de sus actos y dar solucion a las consultas juridicas que requiera Iz
Administracién.

5. Estudiar las diferentes consultas y/o derechos de peticién, tutelas de los particulares,
para dar respuesta efectiva en cada caso.

6. Coordinary revisar la elaboracién de convenios, contratos y documentos de caracter
juridico qgue se produzcan en las diferentes dependencias.

7. Realizar estudios juridicos que permitan adoptar normas de cardcter municipal v ver
que guarden concordancia con la Constitucidn y [a ley.

8. Intervenir en los asuntos juridicos que genere el proceso de contratacion
administrativa.

9. Coordinar las retaciones de la Admlmstracmn con las autoridades judiciales v los
gremios juridicos.

10. Tramitar con las dependencias de la administracién Municipal las solicitudes de
pruebas elevadas por los despachos judiciales para llevar a cabo la diligencia judicial,

11. Proyectar o revisar decretos y resoluciones elaborados por las diferentes
dependencias que sean sometidos a consideracion de la Direccion Juridica para la
firma del Alcalde de tal manera que cumplan con los requisitos legales,
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12. Adoptar y cumplir las normas de contratacién estipuladas en la Ley 80 de 1993,

asistiendo a todas las dependencias en el proceso precontractual y contractual.

13. Revisar las pdlizas a que haya a lugar por |a contratacién que se lleve a cabo por el

Municipio y aprobarlas de ajustarse a lo previsto en la ley y en el respectivo contrato.

14. Brindar apoyo a la Direccion de Control Disciplinario.

15. Presentar periddicamente o a solicitud del Alcalde un informe de gestion v de

resuitados, con copia a la Direccién De Control Interno.

16. Custodiar y cuidar de la documentacién y pruebas que se coloquen a disposicion del

despacho y guardar la debida reserva profesional.

17. Identificar, disefiar, estandarizar y actualizar permanentemente los procesos que

estan bajo su responsabilidad, analizando y valorando los riesgos que puedan afectar
los resultados, mediante I3 implementacidn de controles y aplicacion de métodos y
procedimientos de autocontrol, verificacién y evaluacién de la gestion.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica, normatividad sobre contratacién e interventoria, Planeacidn

estratégica, concertacion, negociacién y manejo de conflictos, Herramientas en

administracién de personal, Seguridad y Salud en el Trabajo, articulacidn e

Implementacién de MIPG, Herramientas informaticas basicas.

C vl CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos seran tramitados de acuerdo
can las normas y politicas establecidas.

¢ Los derechos de peticién y tutelas y demds actos administrativos, se responderan de
manera oportuna teniendo en cuenta fos requerimientos de la ley.

* * La rendicion de informes obedece a las necesidades de actualizar las bases de
datos existentes en la planta central para el cabal cumplimiento de las decisiones
judiciales proferidas en los procesos asignados.

¢ El apoyo brindado a la Direccién de Control inter_no'se hace siguiendo los parametros
y directrices legales que previamente establece esta direccién.

: __VIi.  COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES ' . POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadana Iniciativa

Compromiso con la organizacidn Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al Cambio
__VHI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = - EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
Derecho del NBC en Derecho y afines. Dos (2) afios de experiencia profesional.

Tarjeta profesional vigente.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacidon del Emplao: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 \ Grado: 02 | Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo '

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I : . AREA FUNCIONAL
B Secretaria de Desarrollo Institucional - Talento Humano
- . PROPOSITO PRINCIPAL -

Coordinar y apoyar, la gestidn administrativa del talento humano de iz alcaldia municipal,

- mediante la implementacion de estrategias, modelos, métodos, instrumentos y

herramientas gerenciales, con el propésito de atender lo reglamentado por las riormas

vigentes en lo concerniente a la gestion integral del talento humano en el drea de némina

y prestaciones sociales. asi como tramitar analizar controlar y evaluar régimen de

pensiones del municipio y la carrera administrativa.

: IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y coordinar el disefio e implementacién del programa de bienestar social,
estimulos e incentivos, con el fin de mejorar la calidad de vida de los empleados y

_ trabajadores del Municipio.

2. Preparar informes sobre los resultados de los procesos de seleccién, el plan
institucional de capacitacién, el programa de bienestar social ¥ salud ocupacional, con
el fin de introducir correctivos y facilitar el proceso de toma de decisiones en materia
de gestion del personal.

3. Elaborar estudios, diagndsticos, e investigaciones que permitan mejorar la gestién del
recurso humano en la entidad.

4. Asistir y coordinar la elaboracion de informes a los entes de control fiscal,
Administrativo y de la funcidn Pablica, referentes a las estadisticas del recurso humano,
a los gastos asociados a la némina y a las situaciones administrativas de los empleadoes
de carrera administrativa.

. 5. Asistir al secretario en la organizacidn y gestidn de los bienes y recursos gue han sido
asignados a la dependencia para garantizar el cumplimiento de los fines del Estado vla
ejecucidn del Plan de Desarrollo, relacionado con el subproceso de gestion integral del
talento humano, buscando satisfacer tas necesidades de los ciudadanos ¥ mejorar la
prestacion de los servicios en el marco del desarrollo organizacional.

6. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad com petente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

| V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Constitucion Politica '

s Cadigo Sustantivo del Trabajo

e« Normas de Carrera Administrativa

e Sistema de Seguridad Social Integral

s MIPG
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» Office avanzado
s Plan de Desarrollo Municipal
o .= V1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

*Los servidores publicos de la Alcaldia estan capacitada técnica y normativamente para
el ejercicio de las funciones publicas gue Iz ley les impone.

*La planta de cargos de la alcaldia estd ajustada a los requisitos y perfiles profesionales
establecidos en los manuales de funciones y competencias establecidos para los
empleos de la Entidad.

*Se elabora el presupuesto de gastos asociados a la némina para cada vigencia fiscal y se
entrega oportunamente a planeacidn para la proyeccién del presupuesto general dz |z
Alcaldia. .

*5e realiza |a eleccion de los representantes a la Comision de Personal de ia Alczldia en
los términos y determinaciones fijadas por la Ley.

' ' Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES - _ : - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la arganizacién. instrumentacion de decisiones,

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Vill. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria vy afines-
Ciencias Sociales y Humanas o ingenierias.

Dos {2) afios de experiencia profesional

. - L relacionada.
Estudios: Administracion de Empresas, a

Administracién Publica, Contaduria
Piblica, Economia, Derecho o Ingenieria
Industrial v especializacién.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo: 222 \ Grado: 02 [ Numero de Cargos: Uno {1)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. . AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda - Presupuesto

LIS PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas orgdnicas del
presupuesto municipal y velar por su exacto registro contable.

SOV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con ef secretario de Hacienda la elaboracién del Proyecto de Presupuesto
Municipal para cada una de las vigencias fiscales.

2. Sustentar con el secretario de Hacienda el Proyecto de Presupuesto ante el Conzejo

Municipal para su aprobacion.

Expedicion de los Certificados de Disponibilidad y Registro Presupuestal.

4. Enviar a la Secretaria de Planeacién Municipal la informacidn sobre los saldos
disponibles para los proyectos de inversién y coordinar con el secretaric de
Hacienda la aprobacion de los mecanismos de financiacidn y cofinanciacién de la
inversién Municipal. :

5. Hacer seguimiento a la efecucidn presupuestal de conformidad con el Plan de
Desarrelio Municipal.

©. Brindar acompafiamiento y asesoria a las diferentes dependencias v Secretarias de
la Administracion Municipal para garantizar una adecuada ejecucion presupuesial.

7. Propender por un control efectivo del Presupuesto Municipal.

8. Presentar adecuadamente a los diferentes entes de control establecidos por gl
Estado y demds entidades del Estado, los informes presupuestales en forma
eficiente, con informacidn real, fidedigna, dentro de los términos establecidos
legales.

9. Velar por el equilibrio presupuestal entre ingresos y gastos del Municipio. Las demas
gue se le deleguen por el Ejecutivo Municipal y por el secretario de Hacienda,
inherentes al tema presupuestal.

10. Desempefiar las demds funciones asignadas por |z autoridad competente de
acuerdo con el nivel, naturaleza y rea de desermpefio del cargo.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion,

Estatuto Organico del Presupuesto Municipal
Presupuesto

Herramientas informaticas.
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VI,

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

principios fijados para el manejo del pre
El presupuesto aprobado es ejecutado
gobierno.

Las Secretarias e Institutos Descentralizados del Municipio, aplican las leyes y

supuesto.
en estricto cumplimiento del programa de

Los informes a los Organismos de Control y demds entidades son entregados deniro

de los términos fijados, con informacién confiable y eficaz.

Hay control efectivo y eficaz sobre los recursos de ley que percibe e Municipio.
Se mantiene el equilibrio presupuestal entre ingresos y gastos de cada vigencia.
La distribucién de los recursos en el Plan Operativo Anual dé Inversiones se hace en

estricto cumplimiento de |os programas y provectos.

Vi,

_ COMPETENCIAS COMPQRTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn afectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

VIIl..  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines.

Estudios: Titule
Administracion de Empresas,
Administracion  Pdblica, Contaduria vy
especializacion en el drea de la formacién
profesional o dos (2) afios de experiencia
profesional siempre que se acredite el
titulo profesional,

Profesional an

Bos (2} aflos de experiencia profesional
relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 l Grado: 02 { Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

) . 'AREA FUNCIONAL
Secretarla de Salud — Administrativo y Financiero
: : In. PROPOSITO PRINCIPAL - :

Coordlnar Supervisar y controlar el Fondo Local de Salud garantizando los recursos

financieros, econdmicos, fisicos, tecnolégicos de ta Secretaria de Salud Municipal, asi

como garanttzar los procesos contractuales de |a Secretaria de Salud Municipal.
‘IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al secretario de Salud Municipal en la elaboracién y adopcion del Plan de
Desarrolio de acuerdo con las politicas trazadas para el sector salud del Municipio.

2. Solicitar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales
y efectuar los demds tramites presupuestales gue le correspondan para |a gestion de
fa Secretaria de Salud.

3. Darle cumplimiento a la Ley de Archivo, para mantener y controlar adecuadamente
los documentos y registros que se generan en los diferentes procesos de la
Secretaria. :

4. Asesorar al secretario de Salud Municipal en la adopcion de politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administracién de recursos fisicos y financieros de la
entidad, para el cumplimiento del Plan Territorial de Salud.

5. Elaborar el programa anual de caja (PAC), de acuerdo con las normas legales vigentes
y realizar el PAC mensual.

6. Elaborar los diferentes informes y documentos que se reguieran para la rendicion de
cuentas.

7. Dar acompafiamiento al seguimiento v evaluacién de las acciones del Plan de
intervenciones Colectivas PIC concertadas con la Institucién contratada para la
prestacion de este servicio.

8. Coordinar, Elaborar y ejecutar los diferentes procesos contractuales requeridos por
la Secretaria de Salud Municipal.

9. Apoyar al secretario de Salud Municipal con las supervisiones técnicas de los
diferentes procesos contractuales.

10. Preparar los informes periédicos requeridos por los entes de control y demias
organismos gubernamentales en lo correspondiente al &rea administrativa Vi
financiero.

11. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el mvei naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Pablica.

Politica de Salud Publica.
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Plan de Desarrollo.

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

eCumplimiento al Plan Local de Salud

eCumplimiento al proceso contractual y Ejecucién del presupuesto

Vil. - COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte teécnico-profesional
Comunicacién afectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Viitl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en;

* Administracion de  Empresas o
Administracién Pdblica de NBC en
Administracion o

» Contaduria Pudblica del
Contadurta Plblica o

s [Cconomia del NBC en Economia.

NBC en

Titulo de posgrado en fa modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
la Ley.

Dos (2} afios de experiencia relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 | Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Qwen ejerza la supervisién dlrecta

. . Il AREA FUNCIONAL
Secretana de Obras Puablicas e Infraestructura - Contratacmn

_ I. . PROPOSITO PRINCIPAL - .

Brindar asistencia técnica especializada en el area de la construccién para los proceso de

- contratacion de obras de infraestructuras, disefios, evaluacién, focalizacion, investigacién

y analisis de informacidn de los diferentes proyectos de infraestructuras definidos por ia

entidad, alineados a los objetos estratégicos y su palitica ma rco, realizando los estudios

e investigaciones necesarios con el fin de contar con herramientas que mejoren la gestién

de la Secretaria de Cbras Publicas e Infraestructura.

IV. ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Part|c1par en el desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con las actividades propias del cargo para dar cumplimients a los
objetivos de la Administracién Municipai.

2. Apoyar, revisar, disefiar, elaborar y presentar proyectos en materia de construccion
de obras publicas que deba adelantar el Municipio de conformidad a las normas

colombinas de construccién vigentes,

3. Presentar proyectos, estudios técnicos y disefios con sus respetivos presupuestos de
obras, requeridos por su jefe inmediato.

- 4, Verificar, adelantar estudios técnicos, analisis del sector y presentar documentacidn
requerida para llevar a cabo los procesos de contratacién cuando se requiera.

5. Emitir conceptos solicitados y elaborar documentos sobre los aspectos
correspondientes al area de desempefio y el perfil a ejercer.

6. Planear y programar el mantenimiento v construccién de las obras publicas del
Municipio conforme a las necesidades.

7. Hacer la publicacion en el SECOP de los contratos de obra publica.

8. Aplicar los mecanismos de control interno que permitan la optimizacion de los
recursos humanos, materiales y financieros dentro de los principios establecidos en
la ley.

9. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado y rendir
informe correspondiente.

10. Preparar los informes periddicos requeridos por los entes de control vy demas
organismos gubernamentales.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacidn e Interventoria

Reglamento Sismica Resistente
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Matrices de programacidn.
Constitucion Politica de Calombia.
POT

VI.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Proyectos de obra piblica viabilizadas v ejecutados.

* Se da cumplimiento al plan de desarrollo municipal en la gjecucion de las obras
publicas.

* Atencion a las necesidades de la comunidad en materia de construccién y
mantenimiento de obras publicas.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACA_DéMlt:A Y EXPERIENCIA

"~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en;

® Ingenieria Civil del NBC en Ingenieria _
Civil y afines o Dos (2) afios de experiencia relacionada.

* Arquitectura del NBC en Arquitectura.

Titulo posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por fey.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 | Grado: 01 | Niimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedrato Quien ejerza la supervision directa
' I AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Defender fos intereses del Municipio en los procesos judiciales y extrajudiciales en los
que el ente territorial sea parte; apoyar a la administracién en la correcta aplicacion de
las normas en los aspectos juridicos inmersos dentro de los procesos administrativos, en
temas de |la competencia y de la contratacién.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer Ia representacion juridica, extrajudicial y administrativa en aquellos casos en
los que el ente territorial sea parte, aplicando la normatividad vigente, a fin de
defender el patrimonio pdblico del Municipio.

2. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la administracién munricipal
cuando asi se requiera, con el fin de prevenir dafios antijuridicos que representen
demandas contra la entidad.

3. Participar en la formulacién y definicion de los planes programas ¥y proyeztos
relacionados con el proceso de gestién juridica.

4. Revisar actos administrativos y procesos contractuales que le asignen y remitir a su
supertor para concepto juridico.

5. Emitir conceptos juridicos respecto de solicitudes elevadas a Ia oficina juridica con
relacion a las diferentes areas del derecho.

6. Custodiar y cuidar de la documentacion y pruebas que se coloquen a disposicién del
despacho y guardar la debida reserva profesional.

7. Coordinar el trémite interno que debe darse ante las dependencias de la Alcaldiz sobre
las consultas presentadas, propiciar las soluciones pertinentes y dar comunicacién al
interesado. :

8. Cumplir con los requerimientos fijados y requeridos en el sistema de gestion de calidad
del Municipio para el mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Procesal

Régimen de Contratacion Piblica

Normas y reglamentacién del Régimen Municipal
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

_ VI. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
* Reporte de éxito en |a presentacidn juridica extrajudicial y administrativa.

* La orientacion juridica previene el dafio antijuridico y se disminuye el riesgo de
demandas.

* 5e emiten conceptos juridicos a las solicitudes que llegan a la oficina juridica.
¢ Respuesta oportuna a los derechos de peticion, quejas y reclamos que son

encomendados, :
B ___VI.. " COMPETENCIAS COMPORTALES -
COMUNES . ' PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Vill,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCIA
Titulo profesional en;
Derecho del NBC en Derecho y afines.

Titulo posgrado en la modalidad de | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO-

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo deIJefe Inmediato: Quien ejerza la superwsuon directa

Il AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Defender los intereses del municipio en los: procesos judiciales y apovar a la
administracién en los aspectos juridicos, en temas de la competencis, en especial fo
relacmnado con el régimen laboral y pensional del sector pablico.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir por delegacién ante las autoridades judiciales la defensa juridica del Municipio
en los procesos de su competencia.

2. Revisar y proyectar cuando la situacién lo amerite, los actos administrativos y
documentos relacionados con los procesos laborales y de caracter pensional que sean
objeto de controversia juridica.

3. Apovyar a la Secretaria de Desarrollo Institucional en [a revision y/0 proyeccion de los
actos administrativos relacionados con la compartibilidad de las pensiones.

4. Cumplir con los requerimientos fijados y requeridos en el sistema de gestion de cziidad
del Municipio para el mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.

5. Las demds sefialadas en la Constitucion, Ia ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la arganizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

- V. -CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo.

Derecho Procesal,

Derecho Laboral.

Normas y reglamentacion del Régimen Municipal
Informatica Basica

VI. .~ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La representacion del Municipio se hace de manera eficiente y cumplnendo con las
normas y politicas de la administracién y de la Ley respectiva.
° Los derechos de peticion 'y tutelas, se tramitan de manera oportuna, teniendo en

cuenta los requerimientos establecidos por la ley y por el Municipio.
: VI, COMPETENC%AS COMPORTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién afectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
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PLANTA DE PERSONAL DEL. MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Compromiso con |a organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Instrumentacion de decisiones,

VI REQUISITOS DE FORMAC

~ FORMACION ACADEMICA -

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
o 'EXPERTENCIA

Areas del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas. Estudios: Titulo Profesional en
Derecho y Ciencias Juridicas, expedido por
Universidad  legalmente  reconocida;
Tarjeta Profesional y especializacion en las
areas del derecho Administrativo,
Administrative laboral o Laboral.

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

Pagina 86 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

[. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Praofesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 I Grado: 01 f Ndmero de Cargos: Uno (1)

Pependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

. ~ AREA FUNCIONAL

Secretaria de agricultura y fomento

;. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar efectivamente procesos y actividades agricolas, pecuarias, forestales,
acuicolas, piscicolas, ambientales, de acueductos rurales, de saneamiento basico en la
zona rural municipal en aras de mejorar la prestacion de los servicios a Ia comunidad, en
términos de oportunidad y eficacia.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar la extension rural y transferencia de tecnologias agroamblemaies
apropiadas en el sector rural.

2. Disefiar lineamientos de planificacidn agroambiental local.

3. Formular, Elaborar y Gestionar Proyectos Agroambientales a nivel local, regional,
nacional y de cooperacién internacional.

4. Promover la participacién de la comunidad en-procesos de desarrollo agropecuario y
de gestidn ambiental.

5. Hacer seguimiento y evaluacién a los procesos contractuales de prestacion e
servicios agroambientales del nivel técnico y profesional.

6. Realizar Supervision agroambientales a obras y proceses puntuales en fa zona rural y
urbana.

7. Hacer reportes e informes técnicos Especizlizados del orden Internacional, Nacicnal,
Pepartamental y Municipal.

8. Aplicar los mecanismos de control interno gue permitan la optimizacidon de los
recursos humanos, materiales y financieros dentro de los principios establecidos en
la ley.

9. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado y rendir
informe correspondiente.

10. Preparar los informes periddicos requeridos por jos entes de control y demas
organismos gubernamentales.

11. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas ambientales.

Plan de Ordenamiento Territorial- POT.

Plan de Desarrollo Municipal y Departamental.
Diagndstico de necesidades del sector rural.

Politicas agroambientales del Ministerio de Agricultura.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
- FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

.. VL CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
. Proyectos aprobados y viabilizados para ejecucion segdn presupuesto.
- * Se obtendran recursos financieros para cofinanciar los programas
y proyectos mediante la firma de convenios interinstitucionales.

« Se aprobaran contratos gue cumplieron con los procedimientos y requerimientos
requeridos.

e Se prestara extension rurzl a la comunidad priorizando necesidades.
® Los problemas del sector rural serén atendidos de forma oportuna y viable.
: ~_VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : . EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
» Agronomia def NBC en Agronomia o
e Zootecnia del NBC en Medicina
Veterinaria o Zootecnia o
s Ingenieria  Agricola o  Ingenieria | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
agroindustrial del NBC en Ingenieria
Agricola, forestal y afines o
* Ingenieria forestal del NBC en Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines o Ingenieria
agricola, forestal y afines o
* Administracion de Empresas
— Agropecuarias del NBC en
Administracidn.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por ley,
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profasional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222 ] Grado: 01 \ Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
) R AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Institucional - Seguridad y Salud en el trabajo
_ " 7I.  PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar, administrar y ejecutar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Saiud en el trabajo,
teniendo en cuenta las necesidades internas, en aras de disminuir los factores de riesgos
de los funcionarios, obreros y personal administrativo.
IV, - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Presentar Plan de Trabajo Anual en SST ante la alta direccidn.
2. Gestionar los recursos asignados para la implementacién del Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo $G SST. .
3. Cumplir con los estandares minimos que determine el Ministerio de Trabajo.
4. Rendir cuentas internas de acuerdo al desempefio, como minimo una vez al afic a la
alta direccién y a los entes que por norma 1o soliciten.
5. Promover la participacién de todos los funcionarios, obreros y personal
administrativo en la implementacién del $SGSST.
6. Custodiar los documentos que tengan relacién con SGSST.
7. Adoptar e implementar medidas preventivas, correctivas y de mejora alintericr de la
entidad.
8. Garantizar la realizacién de las investigaciones de incidentes, accidentes vy
enfermedades laborales.
9. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo
__ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre Seguridad y Salud en el Trabajo
Cantratacion
MIPG
Gestidn Documental

Vl. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
*  Implementacion del Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajo en la Alcaldia.
*  Se aumenta el nivel de satisfaccion laboral entre los funcionarios.
e Seincrementa la productividad laboral. '
*  Disminucion del ausentismo laboral.
*  Secontrolan los riesgos y peligros en el trakajo.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

_VH.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario ¥ al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Aporte técnico-profesiona)

: Comunicacidn afectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VII. - REQUISITOS DE FORMAC

IGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Especialista con licencia vigente para
gjercer el cargo.

Tarjeta profesional en los casas requeridos

Dos {2} afios de experiencia relacionada.

nor lay.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

- Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 \ Grado: 01 ‘ NUmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo '

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
Secretarla de Desarrollo Institucional - némina
: . 'PROPOSITO PRINCIPAL _

Apoyar el proceso de compartibilidad de las pensiones, las cuotas partes pensionales y

administrar la base de datos, Seguimiento y Actualizacién de los Calculos Actuariales de

Pasivo Pensional de las Entidades Territoriales a través de la reconstruccidn ¥ registro de

historias laborales de los empleados activos, pensionados, beneficiarios de pension y

retirados. Tendiente a la obtencion del calculo del proceso actuarial del pasivo pensional

que permlta obtener los recursos gue el Ministerio de Hacienda gira a los Municipios.
1IV. = DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la base de datos de jubilados del Municipio y sus beneficiarios.

2. Proyectar los actos administrativos de reconocimiento de pensiones de sustitucion
pensional a los beneficiarios de los jubilados fallecidos.

3. Requerir a Colpensiones las Resoluciones de reconocimiento de ta pensién de vejez
de los jubilados del Municipio vy las sustituciones de pensién pars determinar las
pensiones que sean objeto de ser compartidas.

4. Proyectar resolucion de inicio de la actuacidn administrativa tendiente a la
compartibilidad de la pensién de jubilacién con la de vejez de Colpensiones.

- 5. Preparar para el funcionario responsable de proyectar los actos administrativos de
compartibilidad, la carpeta con los documentos del jubilado que serd objeto de la
compartibilidad de la pensidn de jubilacién y notificar [os actos administrativos.

6. Elaborar las cuentas de cobro para el cobro persuasivo de las cuotas partes
pensionales.

7. Proyectar los actos administrativos de reconommlento y pago de las cuotas paries
pensionales por pagar.

8. Elaborar la liquidacion de las cuotas partes por cobrar y por pagar.

9. Diligenciar los anexos técnicos del Ministerio de Hacienda para adelantar acuerdos
de pago con las entidades concurrentes de las cuotas partes pensionales.

10. Reportar trimestralmente la informacién consolidada de las historias laboraias con
fecha de corte a la vigencia inmediatamente anterior y registrar avance en la capiura
de los datas suministrados.

11. Realizar |2 debida diligencia de los registros con inconsistencia que no puedan ser
justificados en PASIVOCOL o de la plataforma que haga sus veces.

12. Coordinar con contabilidad el diligenciamiento y envio dentro de los términos fijados
de los requisitos habilitantes para el retiro de los recursos del FONPET.

13. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Palitica.
Regimen del Empleado oficial.
Normas de Carrera Administrativa.
Sistema de Seguridad
Derecho Administrativo laboral
Office avanzado

_ V.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Se mantlene mformac:on actualizada de la historia laboral de los jubilados del
municipio.

* Se hace reconocimiento de la sustitucion pensional a los beneficiarios de los jubitados
del Municipio.

* Se hace cobro persuasivo de cuotas partes pensionales y se notifica.

* Se contesta los requerimientos de cuotas partes por pagar, aceptandc y objetando
segln sea el caso.

¢ Se formalizan acuerdos de pagos de cuotas partes pensionales con las entidades
concurrentes.

. PASIVOCOL actuallzado o la plataforma que haga sus veces.

' : VI . COMPETENCIAS COMPORTALES

_COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. - Cemunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario vy al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio. '
ViH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA - ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
¢ Administracién de empresas o
administracién puablica del NBC en
Administracién o Dos (2) afios de experiencia relacionada. ;

s Economia del NBC en Economia o ;

e Contaduria Pdblicaen el NBC de Contaduria
Publica o

¢ Derecho del NBC en Derecho v afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222 | Grado: 01 | Namero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién directa
. AREA FUNCIONAL
Secretarla de Desarrollo Institucional - Contratacidn
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y administrar el proceso de Contratacidn en las diferentes actividades para
poder actuar eficlentemente y con éxito dando estricto cumplimiento a la politica,
hneamlentos y directrices establecidas en la Ley de Contratacidn Pablica.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Hacer la preparacién, planeacién y programacién de la adquisicion de los bienes y
servicios gue son de competencia de la Secretaria, para suplir las necesidades de |a
entidad.
2. Enviar comunicado interno a cada jefe de area, acompafiado de! formato expedido
por Colombia Compra Eficiente, mediante el cual sclicita la remisidn de las
necesidades de bienes, obra y/o servicios, requeridos para Ia respectiva vigencia
fiscal y las siguientes, cuando aplique, dando las instrucciones del caso, de tal manera
que se cuente con los insumos necesarios para elaborar el Plan Anual de
Adquisicicnes de fa respectiva vigencia fiscal y el Presupuesto de Gasta de Mediano
Plazo (PGMP). _
Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia fiscal
4. Aprobado el Plan Anual de Adguisiciones de la vigencia fiscal, debera publicarlo en el
Sistema Electrdnico para la Contratacion Piblica — SECOP y en la pagina web ce la
Alcaldia, a més tardar el treinta y uno (31) de enero de cada afio, asi como las
modificaciones a gque haya lugar, de acuerdo con los lineamientos de Colombia
Compra Eficiente. E
5. Hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones, con el fin de establecer el avance
de su ejecucidn y la pertinencia de las modificaciones y/o ajustes solicitados, los
cuales deben ser presentados al Comité de Contratacién para su respectiva
recomendacién y posterior aprobacién,
6. Elaborar los estudios y documentos previos, con el apoyo de los colaboradores del
Grupo de Gestién Contractual de la Secretaria, de acuerdo con las normas vigentes.
7. Coordinar el manejo de los documentos del proceso, incluyendo su elaboracién,
expedicion, publicacion, archiva, mantenimiento y demas actividades de esta stapa.
8. Proyectar la correspondiente minuta de contrato, de acuerdo con las condiciones
previstas en los Estudios Previos y demds documentos soportes del respectivo
proceso de seleccion.

w

]
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9. Hacer Manejo de los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion,
expedicion, publicacidn, archivo, mantenimiento y demas actividades de esta etapa.

10. Hacer seguimiento a las actividades fijadas en el contrato, cuyo incumplimiento
pueda llevar a su liquidacion. :

11. Proyectar las invitaciones publicas para la contratacién de los servicios gue se
requieran desde la minima cuantia, desde la solicitud de la disponibilidad
presupuestal, proyectar y elaborar el cronograma y avisos de convocatoria.

12. Hacer el analisis de documenios precontractuales, contractuales de todo tipo de
contratos.

13. Hacer la recepcion de las ofertas y elaborar las actas de apertura y cierre,
recepcionando la documentacién dentro de los plazos estipulades a los oferentes y
contratistas.

14. Proyectar resolucidn de aprobacién de garantias.

15. Elaborar los informes del Comité de evaluacion, proyeccion v elaboracién de
documento de aceptacién, proyeccion y elaboracién de resolucién de pélizas,
proyeccién y elaboracion de acta de inicio, proyeccién y elaboracién de adendas,
proyectar la elaboracién a respuestas de observaciones, solicitud de registro
presupuestal recepcidn de informes de cumplimiento hasta la proyeccidn y
elaboracion de la respectiva acta final o de liquidacion.

16. Elaborar y hacer seguimiento y revision de informes de RCL, Procuraduria, Plan de
accién, Plan de compras. .

17. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado vy rendir
informe correspondiente.

18. Preparar los informes periddicos requeridos por los entes de control vy demas
organismos gubernamentales.

19. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley cde Contratacion.

Office Basico.

Bases de datos.

Elaboracion de proyectos.

Facilidad de redaccion y elaboracion de textos.

- ' V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
» Se suplen las necesidades de bienes y servicios proyectadas en el plan de compras o
adguisiciones.

* Las elaboraciones de los contratos cumplen con los requisitos exigidos en la ley.
* Los servicios contratados cumplen con los reguerimientos y se reciben a satisfaccidn,
» Contratos de apoyo a la gestidn y servicios profesionales ejecutados.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTALES

. _COMUNES -~ = .~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y at ciudadano. Gestion de procedimientos,
Compromiso con la organizacidn. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.
VHIl. -~ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . " - . EXPERIENCIA
Titulo profesional en: :
® Administracion de empresas o
administracién publica del NBC en
Administracién o
s Economia del NBC en Economia o
¢ Contaduria Plblica en el NBC de | Dos(2) afios de experiencia relacionada.
Contaduria Publica o
* Derecho del NBC en Derecho vy afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por ley.
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I. . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIQNAL ESPECIALIZADO

Codigo: 222 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo :

Cargo del Jefe Inmed:ato Quien ejerza la supervision dlrecta
: ' i. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda — Tesoreria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actlwdades que deba desarrollar la Secretaria de acuerdo con Ias normas y
politicas establecida para el proceso de Tesoreria, implementande herramientas y
procedimientos que permitan el mejoramiento constante de la gestion del recaudo y
pagos.

V. ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento y anilisis del comportamiento mensual de las diferentes rentas
que componen el ingreso.

2. Rewvisar que cada ingreso en las cuentas de la Tesoreria, se registre adecuadamente
en |a renta que corresponda.

3. Realizar la revision y consolidacién de los rendimientos financieros generados en las
diferentes cuentas bancarias.

4. Hacer control y seguimientos a las fuentes de financiacién que se afectan en fos
diferentes pagos de la Tesoreria.

5. Realizar la programacién y hacer seguimiento, control y modificacién cada que se
requiera al Plan Anualizado de Caja — PAC.

6. Hacer seguimiento y control a los procedimientos y documentos para atender de
manera oportuna el pago de la deuda puiblica.

7. Hacer la revisidon y arqueo a las cajas menores de toda la Administracidn, en
concordancia con las normas establecidas.

8. Prestar apoyo y hacer seguimiento at proceso de cierre fiscal anual de |a Tesoreria
municipal.

9. Elaborar los informes de Tesoreria que sean requeridos por los entes de conirol.

10. Preparar los informes periédicos requeridos por los entes de control y demas
organismos gubernamentales.

11. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio.’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de contabilidad piblica.
Estatuto Tributario.

Normas de fa Contaduria General.
Acuerdos Municipales
Ordenanzas Departamentales.
Contabilidad financiera.

Office avanzado.
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. VL. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
¢ Se hace control del porcentaje de cumplimiento del recaudo proyectado para la
vigencia fiscal en ejecucian. _
» Los diferentes ingresos que se reciben en 1a Tesoreria se registran adecuadamente en
la renta que corresponde, conservando su destinacidn especifica.
* Las diferentes cuentas de financiacion gue componen los ingresos de Tesorerfa, se
ejecutan en el pago de acuerdo a fa destinacién que la ley les otorga.
» El Plan Mensualizado de Caja se lleva a cabo de acuerdo a los ingresos y a los gasios
requeridos de cada dependencia.
o ~ VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES - = ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
B Orientacién a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con |a organizacion. Instrumentacion de decisiones.

— Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio. _
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA = _ - EXPERIENCIA
Titulo profesional en: :

o Administracion de  empresas o
administracidon puablica del NBC en | Dos (2) afios de experiencia relacionadsa.
Administracién o

* Economia del NBC en Economia o :

¢ Contaduria Pdblica en el NBC de
Contaduria Pdblica o

* Derecho del NBC en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en las casos requeridos
por ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 222 ] Grado: 01 \ Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmedlato Qwen ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL
Secretarla de Hacienda - Cobro Coactive
: _1i. - PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo a la Tesoreria Municipal en lo relacionade con los procesos de jurisdiccion
coactiva, mediante la coordinacion, sustanciacidn y asesoria integral al proceso.
' IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar cobros persuasivos a los contribuyentes morosos.

2. Realizar cobro coactivo de cuotas partes pensionales.

3. Hacer investigacion a los bienes de los contribuyentes morosos.

X _

5

. Librar mandamientos de pago. Notificar a los contribuyentes morosos.
. Decretar las medidas cautelares o prevent[vas sobre los bienes de los contribuyentes
morasacs.
6. Decretar secuestros.
7. Proyectar las resoluciones de excepciones legales.
8. Liquidar créditos y costas.
9. Realizar el avallo y remate de los bienes embargados.
10. Elaborar resoluciones de terminacion y archivo de procesos.
11.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
V. . CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES.
Estatuto Tributario Municipal.
Cuotas partes pensionales.
Codigo Civil.
Cdodigo Contencuoso Admlnlstratlvo y-Procedimiento Administrativo
: : VI, * CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
» Los contribuyentes marosos hacen acuerdos de pago.
» Existe una estadistica sobre los bienes de los contribuyentes.
» Se obtienen ingresos 'pdr el cobro de cuotas partes pensionales.
- : V. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES = ’ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
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VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Ciencias
Sociales y Mumanas.

Educacién: Abogado  con tarjeta
profesional vigente y especializacién en
derecho tributario, administrativo o
procesal.

Dos (2) afio de experiencia profesional
relacionada.
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L - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profasional

Denominacion del Emplea: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo: 222 | Grado: 01 | Niimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

R It, AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda - Fiscalizacién
ill. - PROPOSITO PRINCIPAL -

Ejecutar permanentemente las acciones de actualizacién, control, supervisian,

determinacién vy liquidacion de las obligaciones tributarias de los contribuyentes

responsables de los impuestos Municipales, mediante actos administrativos, dirigidas a

evitar la morosidad, la inexactitud vy la evasién, con el fin de hacer efectivo el recaudo de

las rentas y fortaleciendo las finanzas pablicas a favor de la Entidad Municipic de

Guadalajara de Buga.

S -, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Comparar la informacion registrada en la base de datos de la entidad vs informacion
exdgena obtenida de fuentes externas para determinar la responsabilidad u omisién
de contribuyentes potenciales objeto del proceso de fiscalizacion.

2. Elaborar el requerimiento ordinario segtn el caso u ordenar |z inspeccion fisica al
establecimiento, con el fin de requerir al contribuyente para el cumplimiento de la
obligacién y/u obtener evidencia de actividades econdmicas ejecutadas por
contribuyentes responsables del impuesto, tasa, contribuciones, anticipes y
retenciones.

3. Proyectar el emplazamiento para continuar con el proceso de fiscalizacién z los
contribuyentes que no atendieron el requerimiento o las exigencias en ¢l acta de
visita, y Revisar los informes, libros vy demds y dar respuesta a los recursos y
objeciones planteadas por los responsables.

4. Elaborar los requerimientos especiales y o pliego de cargos a contribuyentes que no
han cumplido con las obligaciones tributarias endilgadas y que han hecho caso omiso
3 los requerimientos de la Entidad.

5. Elaborar las resoluciones mediante las cuales liquidan y determinan impuestos y/o,
se imponen sanciones y se da respuesta a los contribuyentes que no atendieran
oportunamente los emplazamientos, en razén a que tienen el deber de cumplir con
las obligaciones tributarias de acuerdo a lo solicitado, de conformidad con las normas
municipales y demas leyes complementarias vigentes.

6. Una vez notificados los actos administrativos, resoluciones y demds actos en su
momento, y respendido los recursos si fos hubiere, se procede a ejecutoriar los titulos
gue serdn los soportes para iniciar el cobro por parte de la Tesoreria municipal.

7. Una vez ejecutoriadas las resoluciones que sirven de titulo ejecutivo, se arma el
expediente, se debe foliar los documentos.

8. Una vez armado el expediente se remite a [a Tesoreria Municipal para que, de
acuerdo a su competencia, se inicie el cobro administrativo coactivo.
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9. Preparar los informes periddicos requeridos por los entes de contraf y demas
organismos gubernamentales.

10. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo v la naturaleza

del empleo.
o . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de contabilidad piblica.
Estatuto Tributario.

Normas de la Contaduria General.
Acuerdos Municipales y
Ordenanzas.

Contabilidad financiera.
Procesadores de texto.

Office avanzado.

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Identificacién de contribuyentes morosos del fisco municipal
+ Expedientes para inicio del cobro administrativo coactivo

VIl COMPETENCIAS COMPORTALES

. COMUNES _ - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo | Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultadas. Comunicacién afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. . Gestién de procedimientos.
Compromisg con la organizacién. ' Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ndcleo Basico  del Conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Dos (2) afos de experiencia relacionada.
Educacion:  Titulo Profesional de
Contador Pdblico, Administrador de
Empresas, Administrador Pablico expedido
por Universidad legalmente reconocida y
titulo de postgrado en tributaric o
Financiero.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo: 222 \ Grado: 01 [ Numero de Cargos: Una {1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
o . - AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud — Planeacion y Participacién social en Salud

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control a la implementacion de les programas y proyectos para
asegurar el cumplimiento del plan tocal de salud, asi como su ejecucidn y seguimiento al
presupuesto. '

IV.. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la definicion de los objetivos, metas y estrategias generales de la
Secretaria de salud Pablica Municipal, ern concordancia con el Plan de Desarrollo del
Municipio.

2. Propaner la formulacidn de politicas generales para el desarrollo del sector salud,
acordes con la legislacion actual.

3. Fomentar el trabajo interdisciplinaric con las instituciones que reslicen actividades
encaminadas a mejorar las condiciones de salud y bienestar de la poblacion del drea
de influencia.

4. Coordinar la aplicacién y vigilancia del cumplimiento de las normas para las entidades
y dependencias publicas del sector salud del municipio y sugerir las medidas a gue
hubiere lugar, de acuerdo con disposiciones legales vigentes.

5. Orientar los procesos de adecuacion de metodologias de trabajo por recursos vy
servicios generales a fin de lograr con oportunidad, calidad y cantidad apov=r los
planes, programas y proyectos que se adelanten en la Secretarfa.

6. Propender porque los recursos asignados al sector salud sean orientados en ef gasto
conforme a los planes, programas y proyectos contemplados en el Plan de Desarrollo
Municipal.

7. Implementar herramientas de control establecidas por el secretario para gue los
estados financieros de las instituciones que conforman el sistema municipal de salud
sean oportunos y confiables, apoyando el desarrollo del sistema de informacién.

8. Elaborar medelos de atencion en salud que permitan ampliar la cobertura y mejorar
la calidad de los servicios prestados a la comunidad.

9. Realizar diagnosticos de la situacion de la salud plblica en el municipio de Guadalajara !

de Buga.

10. Evaluar el impacto que, sobre la saiud de la comunidad del Municipio, tengan las
politicas desarrolladas por la Secretaria de Salud Piiblica Municipal.

11. Cumplir las politicas, normas y procedimientos para el licenciamiento, control de
calidad vy acreditacién de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud y las
Empresas Promotoras de Salud establecidas por la Ley.
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12. Ejecutar el proceso de contratacidn de proveedores y contratistas, elaborando las
respectivas fichas EB!y solicitud de certificados de viabilidad y registro hasta la orden
de pago de los proyectos para cumplir con |2 ejecucién del presupuesto del Plan tocat
de Salud. '

13. Elaborar informes de ejecucidn presupuestal, gestion financiera y estados contables
de los recursos de ley 715 y FOSYGA destinados para el sector salud.

14. Elaborar el plan bienal de inversiones en salud para presentar al ministeric de la
Proteccion Social Realizar estudicos y andlisis para el desarrolio de las actividades
relacionadas con la elaboracién, administracidn y control del presupuesto de la
Secretaria de salud Municipal de Guadalajara de Buga.

15. Colaborar con el jefe inmediato en |a determinacién de las prioridades presupuestales
y coordinar la formulacion del presupuesto de-salud del érea de influencia.

16. Realizar informes sobre ejecucién presupuestal, gestion financiera y estados
contables.

17. Elaborar el proyecto de acuerdo mensual de gastos utilizando el PAC como
herramienta de gestién y control presupuestal, realizar los traslados de fondos y
certificados de disponibilidad presupuestal seglin 1a normatividad vigente.

18. Participar en la elaboracién y revisién de contratos y convenics que realice la !
Secretaria de Salud Municipal. ‘

19. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones que | |

determinen la organlzacmn de la entidad o dependencia a su cargo v la naturaleza dei
empleo.

V., - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Transferencias sector salud
Plan Local de Salud
Plan de Atencidn Basica
Estadisticas de mortalidad y morbilidad
Programa de Gobierno .

Slstema General de Seguridad Social en Salud
Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
¢ Los subsidios deben orientarse a la poblacién mas pobre y vuinerable.
e Los factores de riesgo que afecten la salud humana deben ser controlados.
~ VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES B - POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacidén al cambio.
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias de la salud;
Economia, Administracion Contaduria v
Afines.

Estudios: Titulo Profesional en Medicina,
Enfermeria, QOdontologia, Optometria,
Bacteriologia, Contaduria, Administracion de
Empresas y acreditar Especializacion en el
Area de la Salud o Administrativa y contable o
dos {2) afios de experiencia relacionada.

Dos (2) afios de experiencia profesional. ’
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L~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 222 l Grado: 01 | Namero de Carges: Uno (1)

Dependencia: Donde se ejerza el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' ", AREA FUNCIONAL

Secretaria de la Movilidad

1. - PROPOSITO PRINCIPAL .

Implementacion de gestiones administrativas y juridicas necesarias para aplicar lo
dispuesto en la Ley 1730 de 2014, norma relacionada con la disposicion de los vehiculos
inmovilizados; formulacion y adopcion del Plan de Movilidad [Ley 1083 del 31 de julic de
2006); implementacion de la estrategia integral de educacion y cultura vial y Ley 1503 de
diciembre 29 de 2011, entre otras metas trazadas (que tienen que ver con movilidad
sostenible e infraestructura vial)

IV.” DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Brindar apoyo en la revisidn juridica de los actos administratives generados en
respuesta a las peticiones en el tema de caducidades, prescripciones, nulidades y
demas documentos encomendados parz ello, que deba suscribir el secretaric de
Movilidad. '

2. Proyectar para la firma del secretario de Movilidad, las respuestas a los der~chns de
peticidn en interés general, particular, de informacidén y de consulta que le sean
asignados. '

3. PBrindar apoyo a la Segunda Instancia (secretario de Movilidad), en 13 proyeccién de
las respuestas a los Recursos de Apelacion impetrados contra los fallos emitidos
dentro de los procesos contravencionales que adelanta 1a Inspeccion de Transito v
Transporte.

4. Estudiar y proyectar para la firma del secretario de Movilidad, las respuestas a las
solicitudes de Revocatoria Directa de los actos administrativos emitidos por la
Cartera.

5. Proyectar para la firma del secretario de Movilidad, las Resoluciones en respuesia a
las excepciones propuestas contrz los Mandamientos de Pago notificades a los
deudores morosos de multas de transito.

6. Sustanciar procesos juridicos y/o ejercer la defensa judicial de procesos en las que
tenga competencia la Secretaria de Movilidad.

7. Sustanciar y proyectar el cobro persuasivo y la jurisdiccion coactiva respecto de
multas derivadas de infracciones al Cddigo Nacional de Transito.

8. Emitir conceptos juridicos y brindar asescria -cuando asi se le solicite- para respaldar
actos administrativos y/o toma de decisiones, ;

9. Colaborar en la proyeccion de Decretos, Proyectos de Acuerdo para presentar ante
el Concejo Municipal que sean de interés de la Dependencia v los que corresponda
expedir al secretario de Movilidad ante el Alcalde, en ejercicio de facultades
Constitucionales y Legales. :
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10. Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Gestidn de Calidad.

11. Las demas sefialadas en la Constitucidn, |a Ley, los estatutos y las disposiciones que
determinan la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo vy |z naturaleza
del empleo

V., CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

Derecho Constitucional
Ley Transito y Transporte.
Derecho Administrativo, procesal y laboral.

Normas y reglamentacidon del Réegimen Municipal
o Vi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ La representacién del Municipio se hace de manera eficiente y cumpliendo con las
normas y politicas de la administracion y de 1a Ley respectiva.

o Los derechos de peticion y tutelas, se tramitan de manera oportuna, teniendo en
cuenta los requerimientos establecidos por la ley y por el Municipio.

¢ Los actos administrativos y los conceptos cumplen con los parametros establecidos en
las normas correspondientes.

Vil COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES N - PORNIVELJERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
QOrientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

‘Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento: Ciencias Sociales y

Humanas. Dos (2} =afios de experiencia
profesional relacionada.

Estudios: Derecho o afines y Tarjeta
Profesional.
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I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: TESORERO

Cddigo: 201 | Grado: 01 \ Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el carge

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta

: in. AREA FUNCIONAL

______ Secretarla de Hacienda - Tesoreria
' SRR ' . PROPOSITO PRINCIPAL

Admlnlstrar y controlar el manejo de los recursos disponibles del Municipio, desde el

proceso de facturacion, pago de las obligaciones y control del manejo de las cuentas.

: IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Abrir y administrar cuentas bancarias para el manejo de los fondos municipales en
concordancia con la reglamentacion existente.

2. Efectuar los pagos de las cuentas debidamente legalizadas v que correspendan @
gastos y obligaciones del municipio.

3. Recaudar todos los impuestos, aportes y participaciones municipales y efectuar la
programacion de pagos de las obligaciones mediante la elaboracién dei PAC — Plan
Anualizado de Caja.

4. Realizar los ajustes que sean necesarios incluir a las proyecciones del Programa Anual
Mensualizado de Caja, cuando la ejecucidn real de ingresos y gastos asi o requiera v
cuando las dependencias lo soliciten.

5. Generar los descuentos a favor de las entidades y organismos a gue obliga la Ley,
realizar las declaraciones y efectuar los pagos a los beneficiarios.

6. Vigilar y comprobar la precision y confiabilidad del comportamientc de las
inversiones y sus rendimientos.

7. Controlar y verificar que los recursos con destinacidén especifica sean ejecutados de
acuerdao con lo establecido para tal fin.

8. Gestionar, controlar y administrar los fondos que deban constituirse de acuerdo con
la Ley. -

9. Analizar, proponer y desarroliar mecanismos que aseguren la mejor inversion v el
mayor rendimiento de los recursos. _

10. Coordinar y controlar el manejo, guarda y preservacion de la informacidn necesaria
para el funcionamiento y toma de decisiones administrativas.

11. Preparar los informes sobre rendicion de cuentas ante los organismos de cenirol.

12. Programar la elabetracion y preparacidn del presupuesto anual del servicio de la
deuda pablica.

13. Preparar los informes periddicos requerldcs por los entes de control y demas
organismos gubernamentales.

14. Responder por las inversiones y titulos de contenidoe crediticio que estén bajo su
cuidado.

15, Expedir y refrendar con su firma los paz y salvos requeridos por los contribuyentes, |
proveedores, licitantes y/o contratistas. |
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16. Ejercer la jurisdiccién coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones & favor
del Municipio, por delegacion expresa del Alcalde en coordinacién con el grupo de
trabajo de fiscalizacidn y ejecuciones fiscales.

17. Hacer efectivas las medidas cautelares que se dicten en el proceso de jurisdiccién
coactiva.

18. Adoptar bajo su responsabilidad los mecanismos de control interno que permitan la
optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros de la Tesoreria
General.

19. Las demas sefaladas en la Constitucion, |a ley, los estatutos y las disposiciones que
determine la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo v la naturaleza del
empleo.

. ' CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia o

Presupuesto Publico

Normas de Tesoreria

Manejo de herramientas informaticas.

Normas tributarias

o VI. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Las cuentas bancarias serdn administradas de manera eficiente de acuerdc con ia
normatividad.

» Los pagos y obligaciones se haran una vez estén legalizadas las cuentas.

« Los impuestos, aportes y participaciones se recaudaran en las fechas establecidas.

* La programacién del Plan Anualizado de Caja, se hard con base en los ingresos y seguin
las necesidades de cada dependencia.

* Los descuentos y pagos para las entidades y organismos se haran oportunamenie ¥ en
tos términos fijados por la ley.

e Las inversiones serén confiables y generan utilidades para el Municipio.

¢ Los recursos con destinacién especifica serdn ejecutados de acuerdo con la
programacién. _

* Los Fondos que se constituyan serdn administrados de manera eficiente y eficaz, dando
cumplimiento a las normas que para tal fin se establezcan.

* Se hardn los informes requeridos por los organismos de controt y demas organismos
gubernamentales.

VI - COMPETENCIAS COMPORTALES: '
- COMUNES ' : ~_POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo ' Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
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Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

e Contaduria Pdblica del NBC en
Contaduria Plblica o

* Administracion de  Empresas o

Administracion Pidblica del NBC en:

Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por ley.

i
i

Dos (2) afios de experiencia relacicnada.
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. . I'DEN.TIFICACION DEL EMPLED
Nivel: Profesional .

Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA URBANDO 2da CATEGORIA

Codigo: 234 \ Grado: 01 J Numero de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL

Inspeccion de Policia

I PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las normas de los codigos nacional y departamental de policia con el fin de

armonizar Ias relaciones de los ciudadanos en la vida de la comunidad.
R | V4 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer de los asuntos o negocios que le asigne la Ley, las ordenanzas y [os acuerdos |
municipales

2. Conocer de las contravenciones especiales a que se refiere el Decreto Ley 522 de
1971, en primera instancia.

3. Conocer en dnica instancia de las contravenciones comunes ordinarias de aue trata
el Codigo Nacional de Policia con excepcion de los que competen a la policia nacional.

4, Conocer, tramitar, contestar y fallar Procesos Contravencionales comunes del Cadigo
de policia Departamental (Ordenanza 0145A de 2002);

5. Recibir y tramitar contravenciones cometidas en la jurisdiccion del Municipio.

6. Remitir los negocios segun la competencia al funcionario competente.

7. Practicar las diligencias policivas que se requieran en gjercicio de su cargo.

8. Realizar inspecciones oculares y operativos policiales cuando asi se requiera.

9. Aplicar las sanciones respectivas cuando se violen los reglamentos de policia

10. Remitir a la carcel los detenidos que estén sindicados de delitos o contravenciones.

11. Recibir guejas verbales y escritas

12. Librar boletas de citacién y comparendos

13. Recibir denuncias por perdida de documentos.

14. Rendir informe al jefe inmediato de las actividades realizadas

15. Realizar audiencias de conciliacién

16. Velar por la organizacién interna de fa inspeccién y por el cumplimiento de las
funciones del personal a cargo.

17. Las demas sefialadas en la Constitucicn, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo vy la naturaleza
del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Nacional y Departamental de Policia.
La Constitucidn y las Leyes

Derecho Procesal

Ordenanzas y Acuerdos
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VL CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Se atenderin las contravenciones especiales y las comunes ordinarias que son de su
competencia dandoles el tramite gue les corresponde segin la Ley actuando con

eficiencia, eficacia celeridad y economia

e Los negocios 0 asuntos asignados por ley seran tramitados con oportunidad y eficacia
a fin de dar satisfaccion a los requerimientos de |z cormunidad.

» Se realizaran las diligencias policivas, operativos e inspecciones oculares cada gue se

requieran de manera oportuna y eficaz.

s Seaplicardn las sanciones que sean de su competencia cada que se viole el reglamento

de policia.

COMUNES

"VvH. COMPETENCIAS COMPORTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipe.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion afectiva.
Gestién de procedimientos.
instrumentacion de decisiones.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Socizles y
Humanas.

Estudios: Titulo Profesional en Derecho y
Ciencias Juridicas y tarjeta Profesional.

Un (1} afio de experiencia profesional
relacionada.
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A, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: COMISARIO DE FAMILIA

Cédigo: 202 | Grado: 01 | NGmero de Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Qmen gjerza la supervisidn directa

. AREA FUNCIONAL

Secretana de Gobierno, convivencia y seguridad - Comlsarla de Fam1||a
. PROPOSITO PRINCIPAL '

Su mision es prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los miembros de
la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar y las demds establecidas

por la ley.
h - IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Atender y orientar a los nifios, [as nifias y los adolescentes y demés miemkbros del
grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

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

4. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en casos de viclencia
intrafamiliar ' -

5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos
y la reglamentacion de visitas, la suspensién de la vida en comun de los cényuges o
companeros permanentes vy fijar las cauciones de compertamiento conyugal, en las
situaciones de violencia intrafamiliar.

6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligre en que pueda encontrarse
un nifio, nina o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande, en el entendido
de que previamente, el comisario de familia debera en una decisién escrita, valorar
las pruebas que demuestran gue se retnen en cada caso los reguisitos pare gue
proceda el allanamiento con Ia finalidad exclusiva de efectuar el rescate y proteger al
menor de edad.

7. Desarrollar programas de prevencién en materla 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 as atribuciones gue les confieran los Concejos Municipales.

10. Las demds sefialadas en la Constitucion, Ia ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la entidad ¢ dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conacer las normas sobre {a proteccion a la familia
Derecho de Familia
Codigo del Menor.
Sistema de Gestidn Documental
Office Basico

VI, CONTRIBUCIONES INDIV]DUALES

* Los planes y programas en materia de proteccion a [a familia y al menor, se cumplen
en concordancia con 1as normas en materia de derecho de familia y cédigo del menor.

* los procesos e investigaciones se analizan y estudian de acuerdo a las normas,
produciendo satisfaccidn en la comunidad.

» las campafias educativas sobre prevencidn de la violencia intrafamiliar y abuso del
menor llegan a la comunidad.

* Las demandas relativas a la proteccion del menor tiene inmediata y efectiva respuesta.

* Las comisiones, peticiones, practica de pruebas y demas actuaciones solicitadas por
autorldad competente se realizan de manera oportuna y eficaz.

B ' VIl - COMPETENCIAS COMPORTALES

'COMUNES ' _ ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resuitados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. _
Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Area de Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas

Dos {2) afios de experiencia Profesional.
Estudios: Ser abogado en ejercicio y con

tarjeta profesional vigente. 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 dltimo caso el
estudio de {a familia sea un componente
curricular del programa.
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PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

&k
DECRETO DAM-1100—148 A

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 \ Grado: 02 | Ndmero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Dende se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién directa

1, AREA FUNCIONAL

Secretana de Planeacién — Plan de Desarrollo

L PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, mantener y hacer seguimiento al cumplimiento de los planes sectoriales
aplicando las herramientas del DNP v calificar su ejecucién.

IV. "~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Efaborar con la asistencia del secretario de Planeacién, el diagnéstico del plan sectorial
para concertacion con las partes interesadas y su formulacion definitiva.

2.Recolectar, revisar y ajustar los planes de accidn de las distintas dependencias de la
administracidn.

3.Digitar la informacién de los planes de accién al software Sinergia, en la cual se
especifique indicadores, actividades, recursos por objetivo y recursos por proyecto.

4. Revisar el cumplimiento de 1a ejecucién de los programas y proyectos.

5. Calificar la ejecucion de los planes de accidn.

6.Preparar en conjunte con la profesional de presupuesto el anteproyecte de
presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia para la revisién del secretario de
planeacion.

7.Participar cada que se le designe en Ias reuniones o comités de trabajo sobre temas
presupuestales y planes de accidn.

8. Desempefiar las demads funciones asignadas por la autoridad competente de zcuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del software correspondiente.
Metodologias del DPN.
Plan de Desarrollo Mun:cnpal

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Plan Sectonal para su adopcion

o  Los Planes de Accidn son revisados, ajustados y evaluados con base en el programa
Sinergia del DNP y el plan de desarrollo municipal.

¢ Planes de accion calificados y remitidos a cada dependencia.

v, COM PETENCIAS COMPORTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aparte técnico-profesional
Orientacién a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
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DESPACHO DEL ALCALDE
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~ octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA

Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidon al cambio.

Instrumentacion de decisiones.

Vill.  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

s Administracion de Empresas o
Administracién Pablica del NBC en
Administracion o '

Economia del NBC en Economia o

s Contaduria Publica en el NBC de
Contaduria PUblica o
* Ingenieria de Sistemas del NBC en

Ingenieria de sistemas, telemdtica y
afines o

Derecho del NBC en Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en caso requeridos por

Dos (2) afios de experiencia Profesional

la ley.
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DECRETO DAM-1100—148

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA

Y AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

¢ Remisidn de quejas al gobierno por competencia.

entidades estatales.

e Certificacion firmada a la comunidad o

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

.COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion af cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion afectiva.
Gestidn de procadimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vil REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

_ EXPERIENCIA

Area del Concomimiento: Ingenierfa,
Arquitectura, Urbanismo o  Afines:
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

Educacion: Titulo Profesional de
Arquitecio, Ingeniero, Economista o
Administrador de Empresas, Administrador
Piblico o Contador expedido por
Universidad  legalmente  reconocida;
Tarjeta Profesional.

Un (1) afio de experiencia profesicnal
relacionada.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
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DECRETO DAM-1100-148
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo:219 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa |
. 1. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacidn - Calidad

I PROPOSITO PRINCIPAL

Responder ante los Representantes de la Alta Direccion responsables del MEC] y del 5GC,
en la operacién, mantenimiento y mejora zl Sistema de Gestién de la Calidad y MECI,
aplicande los procesos y procedimientos definidos para tal fin, velando por su
cumplimiento en todos los niveles de la entidad.

_IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y procesar informacién sobre |a satisfaccion del cliente ¥y, presentar resultados
a responsables de procesos y representante de la direccién.

2. Realizar andlisis de datos sobre satisfaccidn del cliente y atencién 2 PQRS.

3. Analizar proyectos de mejora junto al responsable del proceso y designar coordinador
del proyecto. _

4. Evaluar mensualmente el proceso de atencién a las peticiones, quejas, reclames,
sugerencias y reconocimientos. .

5. Analizar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y reconocimientos y determinar

l2 necesidad de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Guardar los originales de los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad.

Distribuir las copias controladas de éstos, recoger y destruir las copias obsoletas.

Llevar los registros en las listas maestras.

Coordinar reuniones para aprobacién de documentos y las demas mencionadas en el

procedimiento Control de Documentos.

10. Actualizar el manual de procesos y procedimientos, controles, indicadares y riesgos
de todas las dependencias de la Alcaldia Municipal.

11. Asesorar y preparar los procesos certificados para las auditorias de otorgamiento y
seguimiento, por parte del ente certificador bajo la norma NTS-TS-001-1-2014
(Turismo Sostenible)

12. Asesorar y preparar los procesos certificados para las auditorias de otorgamienio y
seguimiento, por parte del ente certificador bajo la norma ISQ 9001:2015 Administrar
y actualizar 1a informacion del SGC (Politica y Objetivos de Calidad, Manual de Calidad,
Manual de Procesos y Procedimientos) y del MECI (Subsistemas y Componentes).

13. Coordinar al Equipo interdisciplinario de MECI-CALIDAD

14. Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan Anticorrupcién vigente.

15. Realizar el programa anual de auditoria interna de MECI-CALIDAD

16. Elaborar y ejecutar el plan de auditoriss internas de MECI-CALIDAD en todas las
dependencias de |z Alcaldia Municipal

o w N o?
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17. Determinar la necesidad de acciones correctivas, preventivas y de mejora, solicitar
planes de accion a responsables de su implementacion y hacer seguimiento a la
eiecucion de dichos planes. _

18. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de las acciones tomadas.

19. Elaborar encuestas y otras herramientas para medir la satisfaccion del cliente.

20. Dirigir y coordinar la medicidn general de la satisfaccién del cliente.

21. Proporcionar los formatos y copias de documentos que le soliciten.

22. Editar manual de calidad y procedimientos obligatorios.

23. Recibir solicitudes de creacién, modificacién y eliminacién de documentos.

24. Revisar si los documentos cumplen con los requisitos de Ia norma fundamentazl.

25. Hacer evaluacién y seguimiento al control de registros.

26. Hacer evaluacion y seguimiento trimestral del control del producto no eonforme y
revisar los registros de producto no conforme.

27. Proporcionar la informacién necesaria para las auditorias.

28. Proporcionar al representante de ia direccion toda la informacién que éste reguiera
respecto del grado de implementacién del SGCy del MECL.

29. Desempefiar las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

- V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MIPG.

Auditor del Sistema de Gestion de Calidad y MECI certificado por una entidad acreditada

a nivel nacional e internacional en normas técnicas y certificaciéon de Sistemas de Gestign
de Calidad

Office Basico.

VL CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

® EI Sisterna de Gestidn pone en evidencia las oportunidades de mejora de la entidad y
el cumplimiento del MECI.

¢ Los datos generados por el Sistema de Gestidn son procesados y analizados y fa
informacion obtenida es presentada a la Alta Direccién oportunamente.

e Se generan propuestas de mejora del Sistema, los procesos y los productos y/o
servicios.

¢ El desarrolio de Ias actividades de sensibilizacidn, socializacién y divulgacion generan
en los funcionarios cultura de calidad.

o En las auditorias internas se aplican correctamente las directrices y técnicas de

auditoria.
- - VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES :
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aparte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
QOrtentacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos,
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Nucleo  Bdsico del  Conocimiento:
Economia, Administracion; Ciencias
Sociales y Humanas o Ingenieria. Un (1) afio de experiencia profesional

Educacion; Titulo Profesional en | relacionada.
Administracion de Empresas, Economia, ¢
Ingenieria industrial.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
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DECRETO DAM—1100—148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

" |.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei: Profesional _

- Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 \ Grado: 01 | Nuimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

_ . AREA FUNCIONAL -

Secretaria de Planeacidn - Estratificacion

= SR i, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y admmlstrar el proceso de estratificacion en las diferentes actividades para

poder actuar Eficientemente y con Exito en la asignacion del estrato a nueves desarrolios

urbanisticos, como también en la atencién de reclamaciones por estrato gue presentan
ante Ia Secretana de Planeacién Municipal los diferentes usuarios.
IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el cronograma de reuniones del Comité Permanente de estratificacion
socioeconomica, y dirigir la Secretaria Técnica que es ejercida por la Secretaria de
planeacion, teniendo en cuenta que es un 6rga no asesor y, consultivo de veeduria y
de apoyo al Alcalde Municipal, en el cual se exponen los diferentes casos y
reclamaciones que se presentan ante la Secretaria de Planeacién, sobre
estratificacién socioecondmica.

2. Hacer las visitas tanto en ia parte urbana y rural, para asignar el estrato acorde con la
metodologia correspondiente a {a localidad, igualmente dar respuestas a los reclamos
presentados por los usuarios.

3. Elaborar los certificados de estratificacion que se solicitan ante la Secretzria de
Planeacién Municipal por los diferentes usuarios.

4. Verificar con |z oficina del Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC, ia veracidad
de la informacion presentada por los usuarios, cuando estos presentan un
reguerimiento frente al estrato asignado. (drea, propietario y ubicacién)

5. Verificar el estado de las viviendas que presenten atipicidad tanto positiva como
negativa en la ciudad, |as cuales estan sujetas a los ajustes pertinentes que demanda
el tiempo.

6. Proyectar los actos administrativos para resolver las diferentes peticiones gue
presentan los usuarios por la asignacidn del estrato.

7. Proyectar los actos administrativos con que se resuelven los recursos de reposician
interpuesto por los usuarios.

8. Proyectar los actos administrativos que fijen, actualicen y corrijan el estrato.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

10. Las demas sefialadas en fa Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones gue

determinen la organizacién de la entidad o dependenma a su cargo v la naturalezs del
empleo.
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UADALAJARA DE BUGA

Ode 2021

Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

A

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Crdenamiento Territorial (POT)

Estratificacion Socioecondmica Cabecera municipal

Cartillas de Directrices.
Modelo de Reglamento del CPES.
Software de Estratificacién.

Maznejo de manuales para levantamiento de muestras.

Bases de datos del predial.

Resoluciones de la superintendencia de servicios publicos.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Se hace la expedicion a la comunidad del aviso de estratificacién.

» Decreto de aplicacion de la estratificacidn

para aprobaciédn del Alcalde.

e Se les da respuesta oportuna a los reclamos de la comunidad.
¢ Las notificaciones de apelacidn resueltas por el Comité se entregan oportunamerte a

los usuarios.

¢ Base de datos de estratificacidn actualizada.

* Se expiden las constancias provisionales de estrato.

VI

_ COMPETENCIAS COMPORTALES

. COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion afectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

"VI. . REQUISITOS DE FORMAC|

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

®  Arquitectura del NBC en Arquitectura o

¢ Ingenieria Civil del NBC en Ingenierfa
Civil v afines o

¢ Ingenieria Sanitaria o Ingenieria
Ambiental del NBC en Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines o

s Economia del NBC en Economia o

* Administracion de Empresas o
Administracion Plblico del NBC en
Administracidn o

» Contaduria Publica
Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.

del NBC en

| Un (1) afio de experiencia relacionada.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 [ Grado: 01 I Ntmero de Cargos: Una (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmedlato Quuen ejerza |a supervision directa
- : I, AREA FUNCIONAL
Secretana de Planeacion - Banco de Proyectos
' ' B .  PROPOSITO PRINCIPAL
Registrar los programas y Ios proyectos viables técnica, ambiental, socio-econdmica y

legalmente susceptibles de ser financiados con recursos pablicos en el territorio
municipal. :

_IV. ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los proyactos que presenta la comunidad, los presidentes de juntas de accién
comunal, las organizaciones y las diferentes Secretarias del Municipio.

2. Evaluar y revisar los proyectos en cuanto a metodologia, documentacién anexa,
presupuestos, analisis de precios unitarios, especificaciones técnicas, disefios ¥
planos (evaluacion técnica, vy socioeconémica).

3. Si el proyecto es viabilizado, expedir las certificaciones de registro del banco de
proyectos, certificados de inclusidn en el plan de desarrollo y demés certificaciones
segun cada proyecto.

4. Organizar en el archivo los proyectos que hayan sido viabilizados, segtin nimearo de
registro del banco de proyectos.

5. Seguimiento y correccion de proyectos que se han radicado en fa Gobernacién del
Valle del Cauca, por parte del Municipio hasta lograr su viabilidad.

6. Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Gestién de Calidad.

Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo del software Sinergia.
Metodologias del Banco de Programas y Proyectos
Plan de Desarrollo Municipal.
' V1. . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
o Los programas y proyectos de inversion son revisados en su cumplimiento y ejecucién
y calificados segun el plan indicativo anual.
e Las fichas de los proyectos de inversién elaborados en las dependencias son validadas
y se otorgan los certificados de viabilidad a los proyectos de inversion.

™~
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VIE

 COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Aporte técnica-profesional
Comunicacién afectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Adaptacién al cambio.
' VL.

- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ingenieria, Urbanismo o Afines; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines

Educacidn: Titulo Profesional de Ingeniero
de Sistemas, Economista o Administrador
de Empresas, Administrador Pubhlico
expedido por Universidad legalmente
reconocida; Tarjeta Profesional.

Un (1) afio de experiencia profesional
relacionada.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

_ _ L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional '

— Denominacidn del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 | Grado: 01 | Ntimero de Cargos: Unc (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

R - il. - AREA FUNCIONAL

STIC -Comunicaciones
o IH. . PROPGSITO PRINCIPAL -

Difundir por los medios internos y externos de comunicacion, la informacién sobre ia

alealdia y la gestion municipal para mantener una Imagen destacada de fa Administracidn,

generando un buen clima laboral.
o V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecery promover en todas las dependencias de la administracian municipal, los
canales de comunicacién internos y externos que contribuyan a generar un buen
ambiente en el proceso de gestidn pablica municipal.

2. Promover en todas las dependencias de la administracidn municipal, la produccién
de informes para los medios de comunicacidn sobre las obras y acciones que se

- desarrollan a favor de la comunidad.

3. Redactar la informacion producidas por las distintas dreas de la Alcaldia con destino
a los medios de comunicacion,

4. Implementar los mecanismos de control de calidad de los procesos de
comunicaciones y divulgacidn de la administracién municipal que sean establecidos
por el director Administrativo.

5. Concertar y coordinar las estrategias de comunicacién con las demas dependencias
de la administracién municipal.

6. Aplicar instrumentos técnicos para medir la percepcidn de la ciudadania sebre i3
gestion de la administracion municipal.

7. Participar, con otras dependencias de la administracion municipal, en la elaboracion
de folletos, pancarias, revistas, programas radiales y de televisidon y filmacién de
documentos, actividades y programas a través de los cuales se divulgue la gestidn
administrativa adelantada. '

8. Establecer y mantener a interior de la administracién un sistema de comunicacgicnes
efectivo.

9. Organizar y mantener la sefializacién interna de las diferentes dependencias de {a
Administracion Municipal.

10. Coordinar las entrevistas que requieren los diferentes médios de comunicacién con
el sefor Alcalde o con et funcionario que ef delegue. '

11. Convocar a los medios de comunicacién y organizar la logistica necesaria para que el
sefior Alcalde presente la informacidén que deba ser entregada a lz opinidn pablica.

12. Seleccionar a través de Internet las noticias que sean de interés parz la
Administracidn Municipal, elaborando un resumen para ser eniregado diariamente
al sefior Alcalde y a los secretarios de despacho.
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13. Desempefiar las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo
: V.~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Programa de Gebierno Municipal.
Plan de Desarrollo Municipal.
Conocimiento de medios audiovisuales :
Manejo arménico de las relaciones con los medios de comunicacién y oficinas de
divulgacion y prensa de las entidades y gremios.
Excelente capacidad de expresidn ante auditorios
Redaccion.

o ~ VI.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ laciudadania se mantiene informada sobre los actos y decisiones de [a Administracion
Municipal, por medio de la elaboracién de boletines en radio, prensa y televisidn.

* La administracién mantiene un efectivo sistema de comunicaciones, concertando y
coordinando las estrategias de difusién de planes, proyectos y programas que hacen
una administracidn coherente con el medio interno y externo.

® Asistir al sefior Alcalde en ruedas de prensa y en todos los eventos con un alto nivel de
eficiencia y de Gestidn piblica.

® Manejar con discrecion la informacidn, teniendo la capacidad necesaria v el criterio
profesional para seleccionar cual y como debe ser difundida.

» Servir de canal de informacién, soporte y ayuda con las entidades nacionzles ¥
regionzles publicas y privadas para el manejo eficiente de la informacién.

- VIl . COMPETENCIAS COMPORTALES '

COMUNES . ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesicnal
Orientacién a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : ' EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas

Estudios: Titufo Profesional en | Un (1} afio de experiencia relacionada.
comunicacidon social y/o periodismo vy
Afines, expedido por  Universidad
legalmente reconocida; Tarjeta Profesional
en los casos que lo exija la Ley.
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I. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 \ Grado: 01 ] Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

- _ Hl. . AREA FUNCIONAL

STIC -Comunicaciones

R IN. - PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y promover canales de comunicacion interna y externa que permita en Ia

comunidad y en especial en el sector turistico y empresarial conocer de los programasy

proyectos en proceso asi como la agenda turistica del Municipio.
- IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Establecer y promover los canales de comunicacidn internos y externos gue den a
conocer a la comunidad el desarroflo de las acciones que adelanta la Administrazién
Municipal en materia de promocién turistica y desarrollo de proyectos econdmicos.

2. Producir informes para los medios de comunicacién sobre |as cbras y acciones gue
se desarrollan a favor de |a comunidad.

-~ 3. Implementar los mecanismos de control de calidad de los procesas de
comunicaciones y divulgacion de la admmlstracmn municipal que sean establecidos
por el Secretario del Despacho.

4. Concertary coordinar las estrategias de comunicacion con las demas dependercias
de la administracién municipal.

5. Aplicar instrumentos técnicos para medir la percepcidn de la ciudadania sobre la
gestion de la administracidn municipal.

6.  Participar, con otras dependencias de la administracién municipal, en la elaboracién
de folletos, pancartas, revistas, programas radiales y de televisién y filmacidén de
documentos, actividades y programas 2 través de los cuales se divulgue la gestién
administrativa adelantada.

_ 7. Establecer y mantener a interior de la administracién un sistema de comunicaciones
efectivo.

8. Coordinar las entrevistas que requieren los diferentes medios de comunicacidn con
los Secretario del Despacho o con el funcionario que el delegue.

9. Convocar a los medios de comunicacién y organizar la logistica necesaria para
presentar la informacion que deba ser entregada a la opinién publica.

10. Seleccionar a través de Internet las noticias que sean de interés para fa
Administracion Municipal, elaborando un resumen para ser entregado al sefior
Alcalde v a los Secretarios de despacho.

11. Desempefiarlas demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
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V..  CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Programa de Gobierno Municipal.
Plan de Desarrollo Municipal.
Conocimiento de medios audiovisuales
Manejo armonico de las relaciones con los medios de comunicacion y oficinas de
divulgacién y prensa de las entidades y gremios.
Excelente capacidad de expresion ante auditorios
Redaccidn.

. VI.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Laciudadania se mantiene informada sobre los actos y decisiones de la Administracion

_ Municipal, por medio de la elaboracién de boletines en radio, prensa y television.

* La administracion mantiene un efectivo sistema de comunicaciones, concertando y
coordinando las estrategias de difusién de planes, proyectos y programas que hzacen

- una administracién coherente con el medio interno y externo.

o Asistir al sefior Alcalde en ruedas de prensa y en todos los eventos con un aklo nivel
de eficiencia y de Gestidn pdblica.

® Manejar con discrecidn la informacion, teniendo la capacidad necesaria v el criterio
profesional para seleccionar cuél y como debe ser difundida. _

® Servir de canal de informacién, soporte vy ayuda con las entidades nacionales v
regionates publicas y privadas para el manejo eficiente de fa informacion.

» Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con el nivel, naturaleza y drea de desempefio a cargo.

- . VI. - COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES ' _ . POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesicnal
Orientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de procedimientos.

- Compromiso con la organizacidn. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
Comunicacidn social y periodismo del NBC
Comunicacion social, periodismo y afines.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la Ley.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
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PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 | Grado: 01 ‘ Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza |a supervisién directa

. ' L AREA FUNCIONAL
STIC -Comunicaciones
: Ii. - PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulamon adopcuon y ejecucion de procesos comunicativos y de

divulgacion, a través de los diferentes medios de difusién internos y externos {radio,

prensa escrita, sitio web, redes sociales) las acciones realizadas por |a entidad, con el fin
de mantener informada a la ciudadania.
IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

1. Establecer y promover en todas las dependencias de [a administracién municipal, los
canales de comunicacién internos y externos que contribuyan a generar un buen
ambiente en el proceso de gestidn publica municipal.

2. Promover en todas las dependencias de |z administracién municipal {en especial de
aguellas que deben comunicar permanentemente sus acciones a la ciudadaniz como
las Secretarfas de Educacion, Bienestar Social, Turismo y Desarrollo Econdmico,
Cultura, Vivienda, Movilidad, Agricultura y Fomento, Gobierno, Obras Publicas,
Salud), la produccién de informes que sean de interés a la ciudadania.

3. Concertar y coordinar las estrategias de comunicacion con las dependencias de la
administracion municipal.

4. Redactar boletines de prensa con base en la informacién suministrada per las
distintas areas de la Alcaldia con destino a los medios de comunicacién.

5. Promover acciones para la Rendicion de Cuentas a la ciudadanfa en el marco de la
transparencia de la gestion de la administracién publica.

6. Actualizar permanentemente la informacion registrada en el sitio web de Ia
Administracion Municipal, publicando noticias, actos administrativos y demas
documentos de interéds para la ciudadania en el marco de la politica de gobierne en
linea.

7. Administrar y gestionar las redes sociales de la Administracién Municipal con la
publicacion de noticias, actos administrativos y demés documentos de interés para
la ciudadania. :

8. Implementar los mecanismos de control de calidad de los procesos de
comunicaciones y divulgacion de 1a administracién municipal que sean establecidos
por las diferentes dependencias.

9. Participar, con otras dependencias de la administracién municipal, en la elaboracién
de piezas comunicativas como folletos, pancartas, revistas, programas radiales y de
televisidn y filmacidn de documentos, actividades y programas para la divulgacién de
la gestion administrativa.
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10. Convocar a los medios de comunicacién y organizar [a logistica necesaria para que los
funcionarios de las distintas secretarias y oficinas de despacho presenten [a
informacién que deba ser entregada a la opinién piblica.

11. Coordinar las entrevistas que requieren los diferentes medios de comunicacién con
los funcionarios.

- 12. Realizar monitoreo de la informacién publicada en los distintos medios de
comunicacion y redes sociales relacionada con la administracion municipal,

13. Apoyar el protocolo de los distintos eventos de la Administracion Municipal.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por la auteridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo

_ 15. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado y rendir
informe correspondiente.

16. Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Gestién de Calidad.

17. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

_ V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programa de Gobierna Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal.

Manejo arménico de las relaciones con los medios de comunicacion v oficinas de

divulgacién y prensa de las entidades y gremios.

Redaccidn.

. VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

* Llaciudadania se mantiene informada sobre los actos y decisiones de la Administracién
Municipal, por medio de ia elaboracién y difusién de informes a través de radio,
prensa, television, portal web de la Alcaldia de Buga.

* La administracion mantiene un efectivo sistema de comunicaciones, cancertando y
coordinando las estrategias de difusion para realizar un adecuado proceso de
rendicion publica de cuentas en el marco de la politica de transparencia.

* Servir de apoyo para el protocola de los eventos de la Administracién Municipzl.

o VIl. . COMPETENCIAS COMPORTALES '

- COMUNES o ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesicnal
Orientacién a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. :
Vit REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Un {1) afio de experiencia relacionada.
Comunicacidn social y periodismo del NBC
Comunicacion social, periodismo y afines.
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. - IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

C6digo: 219 | Grado: 01 | Ndmero de Cargos: Dos {2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedaato Quien ejerza la supervisidn directa

I. ~ AREA FUNCIONAL

Secretarla de Ias Tecnologia de la Informacion y comunicaciones

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos sistematicos en forma eficiente para la optimizacién de las recursos
de manera integral.

IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computa, redes, servidores y demas componentes y elementos de |a
plataforma tecnoldgica del Municipio.

2. Preparar e implementar el programa de adQUISICIOn y legalizacién de software y
hardware.

3. Preparar la informacidn técnica y apovar al secrétario en el proceso contractual pars
la adquisicidn de software y hardware.

4. Implementar un -programa de optimizacién y mejoramiento continuo de Iz
plataforma tecnologica del Municipio.

5. Administrar los portales de internet del Municipio en coerdinacién con la Direccién
Administrativa. _

6. Apoyar la rendicion de informes que se requiera presentar a las autoridades de
control y la comunidad en general.

7. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado y rendir
informe correspondiente.

8. Hacer el inventario de equipos de computo y tenerlo actualizado.

9. Proyectar el mantenimiento de equipos de computo, electrénicos de comunicacidn.

10. Hacer inventario de software de la Alcaldia.

11. Proyectar el licenciamiento de aplicaciones de software y compras de licencias de
uso.

12. Elabarar proyectos para contratacion y compra de equipos de cémputo.

13. Dar soporte técnico a todas las dependencias de |a administracidn.

14. Desempeiiar las demds funcicnes asignadas poria autoridad competente de acuerdo
conel mvel naturaleza y drea de desempefic del cargo.

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de portales de internet
Mantenimiento de equipos de computo
Programacion.

Contratacion estatal

Administracion y manejo de bases de datos
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PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

VI. ~ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Informes estadisticos, correos electrénicos, copias de seguridad.
Publicacidn de pre pliegos, certificaciones, pliegos definitivos.
Documentos de contratacion.
Actas de recibido a satisfaccién.
Soporte técnico.
Informes de mantenimiento.
Servidor en funcionamiento dptimo.
Copias de seguridad. _

- VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VHI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA
Nucleo  Basico del  Conocimiento:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo o
Afines; Economia, Administracién, | Un {1) afio de experiencia relacionada.
Contaduria y Afines

Educacidn: Titulo Profesional en Ingenieria
de Sistemas o Ingenieria Industrial o
Administracion de Empresas, expedido por
una Universidad legalmente reconocida;

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija
la Ley.
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.. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 \ Grado: 01 f Numere de Cargos: siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inrnedlato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

Il PROPASITO PRINCIPAL

Defender Ios intereses del Municipio en los procesos judiciales y apoyar 2 ia
administracion en los aspectos juridicos, en temas de la competencia.

IV, " DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos de Actos Administrativos, contratos, convenios
interinstitucionales y documentos diversos que se le asignen y emitir su concepto
juridico.

2. Representar al Municipio en procesos juridicos cuando se considere pertinente.

3. Absolver consultas de situaciones juridicas pertinentes a la interpretacién y
aplicacion de las normas legales.

4. Coordinar la correcta y oportuna presentacién ante el Concejo Municipai de
proyectos de Acuerdo e informes de competencia del Alcalde o de los secretarios de
Despacho. :

5. Recepcionar y darles tramite a documentos probatorios respecto de acciones
judiciales de y en contra de la administracidn.

6. Coordinar el tramite interno que debe darse ante las dependencias de la Alcaldia
sobre las quejas presentadas, propiciar las soluciones pertinentes y dar
comunicacion al interesado.

7. Resolver y contestar los oficios para resolver derechos de peticion o acciones de
cumplimiento y que lleguen a su despacho o al Despache del Alcalde.

8. Capacitar a los funcionarios municipales sobre |a calidad y oportunidad juridicz para
dar cumplimiento a los tramites administrativos y solicitudes de los ciudadanos, en
aras de prevenir [a presentacién de quejas y reclamos.

9. Revisar desde el punto de vista juridico la correcta y oportuna presentacién ante el
Concejo Municipal de proyectos de Acuerdo e informes de competencia del Alcalde
o de los secretarios de Despachao.

10. Llevar a cabo de acuerdo a las disposiciones legales los procedimientos disciplinarios
y propiciar la divulgacion y correcta aplicacion de la Ley 785 de 2001.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo.
Derecho Procesal.
Derecho Laboral.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA

Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
BORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

BUGA
plTeo

Normas y reglamentacién del Régimen Mun
Informatica Basica

icipal

= VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* lLa representacion del Municipio se hace de manera eficiente y cumpliendo con las

narmas y politicas de la administracién y

de la Ley respectiva.

* Los derechos de peticién y tutelas, se tramitan de manera oportuna, teniendo en

cuenta los requerimientos establecidos p
e Los actos administrativos y los conceptos

or la ley y por el Municipio.
cumplen con los pardmetros establecidcs en

las normas correspondientes.

~ vii. . COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion afectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMAC

IGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nuclec Basico del Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas.

Estudios: Titulo Profesional en Derecho y
Ciencias  Juridicas, expedido por
Universidad legalmente reconocida;

Un (1) afio de experiencia relacionadaz.

Tarjeta Profesional.

Pagina 134 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021
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I IDENTIFICACION.DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219 | Grado: 01 _ | Namero de Cargos: Dos (2]

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien eJerza l]a supervision directa

II. °~ AREA FUNCIONAL

Control Interno

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidn de estrategias que contribuyan a la evaluacién independiente
del Slstema Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal.

V.~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ta ejecucién de las auditorias, que contribuyan a la mejora continuz del
Sistema de Gestién.

2. Hacer seguimiento en tiempo real al cumplimiento de las acciones correctivas
incorporadas en el plan de mejoramiento, con el fin de informar las desviaciones o
incumplimientos presentados.

3. Proyectar los informes de Ley inherentes a las funciones propias de la oficina de
control interno. o

4. Proyectar informes relacionados con la evaluacién independiente del control interno
y de los resultados obtenidas en los procesos de auditorfa interna orientados a
informar sobre la eficiencia y efectividad del control interno, la eficiencia v
efectividad de la operacién de la Administracién Municipal.

5. Analizar, estudiar y proyectar las respuestas a las solicitudes sobre temas
relacionados cen las funciones del cargo.

6. Proponer mejoras a las diferentes dependencias de la Alcaldia frente a fa estructura
del control de conformidad con la normativa, procedimientas y estandares en esta
materia.

7. Desarrollar acciones conjuntas con la segunda linea de defensa identificada en et la
Alcaldia con el fin de proveer informacién asociada a la operacién de los procesos
relacionados con el Sistemna Integrado de Gestidn.

8. Evaluar la efectividad de la gestion llevada 2 cabo por parte de |z primera y segunda
linea de defensa, de conformidad con |a normativa, procedimientos y esténdares en
esta materia,

9. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacidn y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

10. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estindares de seguridad y
privacidad de Ja informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por la
Alcaldia.

11. Desempefiar las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y 4rea de desempeiio del carge.
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V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
Politicas publicas estatales.
Estructura del Estado.
Auditorias basadas en riesgos.
Metodologias para la gestion de auditorias.
Gestién de proyectos.
Metodologias para la gestién del riesgo.
Modelo tres {fneas de defensa.
Normas internacionales de auditoria.
Gestion del conocimiento e innovacidn.
o VL. . .. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -
® Evaluacion independiente en forma permanente, de los procesos inherentes a la
gestion administrativa de la Alcaldia.
+ Las sugerencias y recomendaciones efectuadas por medio de informes de auditoria

independiente daran a la administracion municipal herramientas para el control de la
gestion publica.

* Se generardn conductas positivas y proactivas de acatamiento a las normas v de

mejoramiento institucional por parte de los funcionarios, mejorando la efectividad de
la gestién.

vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES . ) POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacién afectiva.
Crientacion al usuario vy al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

' VI, - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION:ACADEMICA : : EXPERIENCIA

Titulo Profesional en

¢ Derecho del NBC en Derecho y afines o

e Contaduria Publica del NBC en
Centaduria Pdblica o

e Administracidn de Empresas o) .
Administracién Pablico del NBC en | Un (1} afio de experiencia relacionada.
Administracion o

e Economista del NBC en Economia.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por Ley.
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1. - - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Cenominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219 | Grado: 01 | Ntimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Qunen ejerza la supervision directa

I. ~ AREA FUNCIONAL

Secretarla de Bienestar Social y Desarroflo Comunitario - Atencién Psu:ologlca

HI. ~ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los programas y proyectos dirigidos a la poblacién vulnerable en relacion con
el campo de la psicologia clinica, 1a psicclogia social comunitaria y en el campo

organizacional,
o _IV..  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar intervencién clinica de emergencia y orientacién a las personas que
requieren atencidn como usuarios de la Secretaria de Bienestar Social y Desarrollc
Comunitario. _

2. Desarrollar procesos terapéuticas individuales a los beneficiarios de los diferentes
programas que se desarrollan en la Secretaria de Bienestar Social y Desarrollo
Comunitario como, por ejemple: Poblacién en situacion de Discapacidad, atencién a
la primera infancia y adolescencia, madre cabeza de familia y adulto mayor.

3. Desarrollar terapia clinica de grupo a las diferentes poblaciones vulnerabies que son
atendidos en |la Secretaria de Bienestar Social y Desarrollo Comunitario.

4. Intervenir en procesos terapéuticos de familia

Analizar los problemas de convivencia comunitaria y participacion ciudadana

proponiendo planes estratégicos para dichos grupos.

6. Desarrollar intervenciones basadas en comunidad con los grupos poblacicnaies
vulnerables (Poblacidn en condicion de discapacidad, pablacién mener, ado: zs. 2nte,
adulta y adulta mayor) a través de matriz de andlisis de causas y consecuencias de
problemas sociales.

7. Coordinar el desarrollo de los componentes de los diferentes proyectos registrados
en la Secretaria de Planeacion del Municipio y que sean asignados a dicho profesional

8. Realizar visitas sociales domiciliarias a las personas en situacién de vulnerabifidad que
sean potenciales beneficiarios de los programas de Bienestar Social

9. Elaborar en la ficha SSEPI y Metodologia General Ajustada (MGA) de los proyectos a
desarrollarse en la Secretaria de Bienestar Social y Desarrollo Comunitario.

10. Organizar el Plan de Accién de {a Secretaria de Bienestar Social y Desarrollo
Comunitario

11. Organizar y hacer seguimiento al Plan Municipal de Discapacidad del Municipic.

12. Brindar asistencia y coadyuvar en la coordinacién del Consejo Municipal de Fclitica
Social, Comité Municipal de Discapacidad y el Consejo Municipal de Juventud.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de zcuerde
con el nivel, naturdleza y area de desempefio.

u
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA |.0OS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

V. ©  CONOCHVIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica. '
Politicas publicas.
Metodologia para elaborar proyectos de inversion.
Plan de Desarrollo Municipal.

Vl.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Se presta Atenmon clinica psicolégica de emergencia y orientacidn permanente para
los usuarios de la Secretarfa.

* Los usuarios de los diferentes programas participan y se benefician de los procesos
terapéuticos. :

* Se cumple con la programacién de las terapias clinicas de grupos de la peblacidn
vulnerzble.

e Los problemas de convivencia comunitaria de la poblacién vulnerable son atendidos a

través de los programas a los grupos y se hace seguimiento a las estrategias
planteadas.

5 Los proyectos son elaborados y ejecutados segin lo programado.
: VI, COMPETENCIAS COMPORTALES

_ COMUNES - POR NIVELJERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

Area del Conccimiento: Ciencias 50(:|ales Y

Humanas. Un {1) afo de Experiencia relacionada.
Educacion: Titulo Profesional en Psicologia. '
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 | Grado: 01 | Ndmero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa
: R ' * AREA FUNCIONAL

Secretarla de Bijenestar Social y Desarroflo Comumtano

L PROPOSITO PRINCIPAL

Dirige su accion al fortalemmlento integral del trabajo comunitario y a la construccion de
programas que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos

_Iv.”  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al secretario en la formulacién, y ejecucién de los programas y proyectos
definidos para atender las necesidades de la poblacién vulnerable del Municipio.

2. Analizar y evaluar las inquietudes y peticiones de la comunidad en material social pars
auspiciar los programas que deban ser ejecutados por fa Secretaria.

3. Elaborar diagnésticos sectoriales, estudios socioeconémicos y censos con el fin de
mantener actualizada |a base de datos de la poblacién vulnerable del Municipio para
fijar politicas y directrices a seguir.

4. Coordinary controlar los programas de atencidn a los grupos vulnerables.

5. Dar asesoria, orientacidn y capacitacién en la conformacson de grupos de base
comunitaria.

6. Direccionar y coordinar el programa de adulto mayor, mujer cabeza de familia,
indigentes, discapacitados y menores en alto riesgo o demds programas de Iz
Secretaria, gestionando mediante la elaboracion de proyectos la consecucién de jos
recursos, subsidios y el apoyo de otras instituciones.

7. Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de 2cuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. . CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Nacional

Programa de Gobierno

Elaboracion y evaluacion de proyectos
Pedagogia

Office Bésico

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Habra grupos de base comunitaria capacitados en elaboracién y presentacidn de
proyectos.
» Se dara asesoria a los grupos de base comunitaria en sus proyectos

* Habra asesoria para quienes manifiesten su mtencuon de organizarse en grupos de base
comunitaria.

e Habrd un diagndstico de necesidades sociales sobre la poblacién vulnerable del
municipio.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA ¥ AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

* Los programas de adulto mayor-mujer cabeza de Familia-indigentes — discapacitados v
menores en alto riesgo, se cumplen en los términos fijados en el programa de gobierno.
* Se atendera la problematica de drogadiccion y prostitucion a través de los programas

de prevencion y educacion implementados.

e Los programas de proteccién al anciano indigente y a la madre cabeza de familia se

ejecutaran segtin lo programado.

. Vi, - COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional

Comunicacion afectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vill.  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

e Trabajo Social o Sociologia del NBC en
Sociologia, trabajo social y afines o

* Psicologia del NBC en Psicologia o

e Enfermeria Profesional del NBC en
Enfermeria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Un (1) afio de experiencia relacionada
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo:219 | Grado: 01 ] Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo '

Cargo deljefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa
- - .. - AREA FUNCIONAL

Comisaria de Familia - Psicdlogo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, evaluar y prevenir mediante la atencion psicoldgica a los programas de atencién
a la familia y al menor para disminuir los indices de violencia intrafamiliar y el maltrato
infantil.

iv. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas domiciliarias a las familias cuando el caso lo requiera,

2. Realizar trabajos interdisciplinarios para dar una visién integral a la problematica
psicosocial. _

3. Mantener vinculos con otras instituciones que manejen la problemdtica psicosocial,
con ¢l fin de realizar trabajos mas efectivos en favor del individuao v 1a colectivigad.

4. Disefiary realizar talleres y campafias encaminadas a la prevencién de la disgregacién
familiar y la educacion en la sana convivencia familiar

5. Coordinar acciones y campafias educativas con la comunidad, como una estrategia
de prevencion hacia la atencién de la comunidad.

6. Disefiar e implementar en coerdinacion con el trabajador social, talleres y campafias
encaminadas a la prevencion de la disgregacion familiar y Iz educacién en la sana
convivencia.

7. Brindar orientacion psicolégica a las personas o grupos de familias que asi lo
requieran.

8. Coordinar la labor psicosocial de prevencion y educacién para la convivencia familiar
que se deban realizar en atencién de los conflictos mas frecuentes.

9. Elaborar mensualmente los informes sobre casos atendidos y remitirlos al
funcionario competente para su archivo en la historia para lograr coherencia en el
trabajo de la Comisaria.

10. Mantener contacto permanente con aquellas Instituciones que manejan la
problematica social al interior de |a familia, con el fin de adelantar tareas conjuntas.

11. Participar en [as reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado y rendir
informe correspondiente.

12. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codige del menor,
Derecho de Familia.
Conciliacidn, mediacion y manejo de conflictos.
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v,

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ninez.

Habré disminucidn en los casos de violacién a las normas que protegen la familiay a la

La labor psicosocial de educacidn y prevencién cumple con el propdsito de disminucién

de las quejas y conflictos por maltrato infantil y viclencia intrafamiliar.

El trabajo interdisciplinario y los programas educativos contribuirén a la integracion de

la familia y a |z disminucidon de la violencia intrafamiliar.

Los programas de proteccién a la familia

y al menor son asistidos y evaluados por los

proyectos de educacion y asistencia psicoldgica a la familia.

VII.

COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo. '
Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién afectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VIH. - REQUISITOS DE FORMAC

JION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas

Educacién: Titule
Psicologo.

Profesional como

Un (1) afio de experiencia profesional
relacionada.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Emplec: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 \ Grado: 01 ] Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' : ' L AREA FUNCIONAL

Comisaria De Familia — Trabajo Social

N PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, concertar y proyectar la integracién de la familia en la comunidad y estudiar su
problematica con el fin de proponer métodos adecuados para la solucién de los
conflictos, disefiar programas de orientacién y educacion familiar para adelantar con |a

comu nidad y las instituciones educativas.
: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los miembres de la familia sobre sus derechos y obligaciones en los casos
que se presenten en el marco de la violencia intrafamiliar yv/o derechos vitlnerados de
Ies Nifios Nifias y Adolescentes NNA. _

2. Realizar verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los Nifios Nifias y
Adolescentes o adultos, asi como entrevistas, seguimientos, estudios socio familiares,
visitas domiciliarias en casos de violencia intrafamiliar, conflictos de pareja,
negligencia, separacidn y presunto abuso sexual.

3. Realizar un trabajo interdisciplinario para disefiar e implementar intervenciones,
talleres y campafas de prevencién en materia de violencia intrafamiliar, de génera,
conflictos en la convivencia y delitos sexuales.

4. Asistir a los comités y reuniones de trabajo que programe o requiera el comiszrio de
familia y rendir informe correspondiente.

5. Emitir y presentar informes periciales y conceptos integrales sobre la situacién de los
Nifios, Nifias y Adolescentes y demds miembros de la familia, con argumertos
disciplinarios que soporten la toma de decisién sobre la medida mas idénea para ef
restablecimiento o proteccidn de los derechos de los NNA y demas miembros de la
familia que adoptara |z autoridad administrativa.

6. Desempeiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de zcuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. . . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo del menor.
Derecho de Familia.

Conciliacién, mediacion y manejo de conflictos.
C : VI. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

® Habrad orientacion permanente a la familia sobre sus derechos y obligaciones ante la
sociedad.

¢ Las normas sobre proteccién de la nifiez y la mujer serédn acatadas por la poblacién
mayor. '
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 Habra disminucién en los casos de violacién a las normas que protegen [a familia y z

la nifiez.

e La labor social de educacion y prevencion cumple con el proposito de disminucidn de

las quejas

* v conflictos por maltrato infantil y violencia intrafamiliar.
¢ El trabajo interdisciplinario y los programas educativos contribuiran a la integracién
de la familia y a la disminucion de la violencia intrafamiliar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTALES

- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional

Comunicacion afectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

" VI - REQUISITOS DE FORMAC

10N ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en:
Trabajo Social del NBC en Trabajo Social,
Sociologia vy afines.

Tarjeta  Profesional en los casos
contemplados por la Ley.

Un {1) afio de experiencia relacionada.
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L IDENTIFICACION DEL EMPLO

Nivel: Profesional

Denominacion det Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 | Grado: 01 \ Numero de Cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

" N. . AREAFUNCIONAL

Comisaria de familia

. - PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestton del Comisario de Familia en la resolucién de conflictos familiares
promoviendo la convivencia familiar mediante la aplicacion me meczanismos
conciliatorios para contribuir al bienestar y desarrollo natural de las relaciones familiares

IV. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en [as audiencias de conciliacion especialmente en asuntos de familia, donde
se debe agotar previamente [z via de la conciliacién como requisito de procedibilidad
para acudir a fa via judicial.

2. Para efectos de las audiencias de conciliacién, recibir la versién a la contraparte para
tener todos los elementos de juicic o tales que le permita tener una visién clarz y de
conjunto de la situacion.

3. Parala realizacion de las Audiencias de Conciliacién en asuntos de familia y segiin sez
el caso, verificar previamente la garantia de algunos derechos de los nifios, nifias v
adolescentes como son las inscripciones en el Registro civil de nacimiento, su
afiliacion al sistema general de salud y constancia de estar matriculada en un
establecimiento de educacién formal.

4. Una vez escuchadas las versiones a cada una de las partes en conflicto, programar y
elaborar la notificacion a la audiencia de conciliacién si el caso lo requiere.

5. Darasesoria juridica, plantear |a situacién legal y orientar, asi como atender carsultas
¥ apoyo a procesos como profesional del Derecho,

6. Desempefiar las demas funciones asignadas porla autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de familia.
Derecho Constitucional
Derecho Administrativo.
Derecho Procesal.
Derecho Laboral.
Informatica Basica

VI. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Los procesos e investigaciones se analizan y estudian de acuerdo a las normas,
produciendo satisfaccion en la comunidad.

e Las comisiones, peticiones, practica de pruebas y demds actuaciones solicitadas por
autoridad competente se realizan de manera oportuna y eficaz.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
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PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

.. COMUNES

- POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.
Qrientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con |la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacién afectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

ViIl.

* REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en:
Derecho del NBC en Derecho y afines.

Tarjeta profesional vigente.

J—

Un (1} afio de experiencia relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONA UNIVERSITARIO

Codigo: 219 \ Grado: 01 [ Namero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato O.unen ejerza la supervision directa

_t. . AREA FUNCIONAL

Secretarla de Gobierno, Convivencia y Seguridad - Comisiones Civiles

lil.. - PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por Ia ejecucién de las dllfgencaas comisionadas por los jueces de acuerdo con
las normas especiales sobre la materiza

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con las comisiones y diligencias delegadas a la Alcaldia por los jueces civiles
municipales de familia, civiles del circuito, laborales de Guadalajara de Buga y de otras
ciudades dentro de sus funciones y competencias que el Codigo General del Proceso
le permitan para ejecutarlas.

2. Servir de apoyo a la Secretaria de Hactenda Municipal en diligencias de cobro coactivo
acorde con el estatuto tributario, como también a la Secretaria de Gobierno,
Convivencia y Seguridad en las diligencias v procesos policivos que ella le delegue, los
cuales son propios de sus funciones y competencias.

3. Apoyar y cumplir las diligencias y comisiones delegadas dentro de sus funciones y
competencias por la direccion nacional de estupefacientes, Direccién Nacional de
Impuestos Nacionales, INVIAS e INCO y otros organismos de orden nacional que
delegan al Alcalde Municipal para el cumplimiento de las mismas.

4. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con el nlvel naturaleza y drea de desempefio del cargo
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Civil

Cédigo de Comercio

La Constitucion y las Leyes
Derecho Procesal
Ordenanza y Acuerdos
Office Basico

MIPG

VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Las comisiones y delegaciones son resueltas de manera satisfactoria.

* Se resuelven las controversias atendidas que por delegacidn llegan al despacho.
e Las diligencias de cobro coactivo se atienden de manera oportuna.

e Atencion a los procesos palicivos que se le delegan.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Vil. . COMPETENCIAS COMPORTALES

_ COMUNES = : : : - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados. Comunicacion afectiva,
Orientacidn al usuario y al ciudadano. | Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trahajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VHI..  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en:
Derecho del NBC en Derecho y afines.

Un (1) aiio de experiencia relacionads.
- Tarjeta Profesional en los casos que lo exija
la Ley.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 210 | Grado: 01 [ Nimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmedlato Quuen ejerza la supervisién directa
: " Il. . AREA FUNCIONAL :
Secretarla de Goh|erno Convivencia y Seguridad - Control de Pesas y Medldas
S o .  PROPOSITO PRINCIPAL :
Atender Ia problematice relacionada cor la segurldad y el control sobre los
establecimientos publicos, rifas, juegos vy especticulos y sobre el gspacio publico,
Controlar y vigilar el comportamiento de la comunidad buscando garantizar |a
convivencia cmdadana de acuerdo a los lineamientos expresos en la normatividad.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar coordinar y controlar el proceso de visitas a los establecimientos de

comercio en materia de control de pesas y medidas.
2. Programar, coordinar y controlar los operativos de control de espacio pablico.
3. Programary coordinar las visitas a establecimientos que no cumplen usos de suelo v

concepto sanitario.
4. Programar y coordinar las visitas para revisar certificado de seguridad, SAYCO vy
ACINPRO e impuestos municipales.
Programar y coordinar las visitas de control de contaminacion visual.
Programar y coordinar las visitas a establecimientos nocturnos.
Tramitar quejas por proteccidn al consumidor.
Tramitar querellas sobre perturbacion 2 la paz vy tranquilidad generada por
establecimientos publicos y residencias.
9. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

_ ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica.
Cédigo Nacional de Policia.
Estatuto del Consumidor
Plan de Desarrollo Municipal.
Programas ¥ planes de seguridad y convivencia del municipio

. v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .
. Dlsmmuuon de Las quejas de los consumidores por adulteracidn en las pesas y
medidas de los establecimientes comerciales.

* Se hace control permanente z las pesas y medidas de los establecimientos pablicos.
Espacio publico libre de invasores.
Las situaciones sobre mal uso del suelo y riesgo sanitario son atendidas y controladas.

Disminucion de situaciones de contaminacion visual y por ruido en el drea urbana del
municipio.

@ N oW
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VI,

COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES _

_POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion afectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas

Educacion: Titulo Profesional en Derecho y
tarjeta profesional.

Un (1) afio de Experiencia profesional
relacionada.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

“I. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empieo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 [ Grado: 01 |-Nl’1mero de Cargos; Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. .~ AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud - Salud Publica

. - PROPOSITO PRINCIPAL

Promocién de la salud y prevencion de la enfermedad para cumplir con la misién de
mejorar las condiciones de vida de la poblacién dentro del area de infiuercia del

Municipio.
- - IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar el Plan de Atencién Basica {PAB).

Elaborar los proyectos del PAB.

Hacer Seguimiento a la gjecucion de los proyectos.

Preparar el informe anual de resultados de PAB.

Coordinar el programa ampliado de inmunizacién (PAl).

Elaborar el informe de interventoriz de PYP del régimen subsidiado.

Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado v rendir
informe correspondiente.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

e

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Sccial en Salud
Plan local de salud

Circulares del Ministerio de la Proteccién.
Estadisticas DANE

Vl. . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Plan de Atencion Basica.

. Proyectos garantizados por ejecucidn presupuestal.

° Formato de seguimiento y control de proyectes, diligenciado.
. Informe de cumplimiento del PAB.

. Programa de jornadas de vacunacidn.

. Reporte mensual de vacunacion consolidado

. Informe de cobertura de vacunacién

. Informe de interventoria.

. Matrices de programacion del PYP,

. Actas de interventoria y conciliacidn.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
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o Vil.  COMPETENCIAS COMPORTALES
- COMUNES . .. POR NIVEL JERARQUICQ

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacidn. Instrumentacicn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIlt. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Area del Conocimiento:_ Ciencias de la !
Salud: Economia, Administracion,

Contaduria o afines.

Educacidn: Titulo Profesional en Medicina,
Odontologia, Enfermeria, Salud Publica,
optometria, Administrador de Empresas,
Administrador Publicc o Ingenieria
Industrial expedido por Universidad

Un (1} afio de experiencia relacionada.

legalmente reconocida oo ;
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA I.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 | Grado: 01 \ Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qu:en ejerza la supervision directa
: . AREA FUNCIONAL
Secretaria de Salud - Prestacion de Servicios

' Il. - - PROPOSITO PRINCIPAL _ e ;
Velar parque los servicios de salud sean prestados en forma eficiente y oportuna,
manteniendo procesos de inspeccidn y vigilancia que garanticen ia prestacién de los
servicios de salud con calidad y oportunidad en el Municipio de Guadalajara de Buga,
aplicando los conocimientos especializados, normatividad vigente, metodologias,
técnicas y herramientas, contribuyendo asi al logro de los objetivos y metas
institucionales de la dependencia.

IV. ~ ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Brindar la asistencia técnica y verificacion del manuat del PAMEC en la Red Prestadora
del municipio de GQuadalajara de Buga.

2. Realizar auditoria integral a la prestacién de los servicios de salud a ia poblacién pobre
no afiliada al Sistema general de Seguridad social en salud (PPNA), a través de los
convenios suscritos con la red publica del municipio para atencidn en satud de baja
complejidad. ,

3.Garantizar a la poblacién pobre no asegurada del Municipio la prestacion integral de
los servicios de salud en ef primer nivel de atencién.

4. Realizar asistencia técnica para el fortalecimiento de las capacidades técnicas y
desarrollo de habilidades de las instituciones prestadoras y administradoras de
servicios de salud, para el mejor desenvolvimiento y cumplimiento de los lineamientos
nacionales y normatividad vigente.

5. Realizar seguimiento y control al sistema de referencia y contra referencia de pacizntes
del Municipio.

6. Elaborar y presentar los informes requeridos por los diferentes estamentos de controi
y demas entidades que lo requieran.

7. Vigilar, promover y controlar el cumplimiento de las obligaciones de los diferentes
actores del Sistema General de Seguridad Social en salud.

8. Articular las EPS e IPS para lograr un nivel de coordinacion institucional, con el fin de
solucionar problemas especificos de salud.

9. Desempeiiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transferencias sector salud

Plan Local de Salud

Plan de Atencién Bésica
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Estadisticas de mortalidad y morbilidad
Programa de Gobierno
Sistema General de Seguridad Social en Salud

-.V1. . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Las estrategias disefiadas responden a los requerimientos institucionales en materia
de prestacidn de servicios de salud a |a poblacién pobre no cubierta con subsidios de
demanda '

» Las acciones de vigilancia y seguimiento se coordinan para verificar el cumplimiento
de las cbligaciones de las diferentes entidades con la que se contrata.

¢ Informes de visitas a prestadores y aseguradores

+ Consolidado PQRS

¢ Vigilancia, promocion del cumplimiento de las obligaciones de los diferentes actores
del Sistema General de Salud, se realizan teniendo en cuenta las necesidades de los
usuarios del servicio de salud.

» Los actores de la salud son articulados con el fin de permitir la configuracién de redes
sanitarias y solucionar problemas especificos de salud

® Los cambios en los patrones de calidad de salud identifican eventos adversos con el fin
de ejercer los planes de mejoramiento para superarlos.

¢ El equipo de trabajo es administrado mediante la aplicacion de herramientas de
planeacién y direccidn, asl como de los instrumentos y metodologias que potencizlicen
el desempefio. -

¢ Las supervisiones de |os contratos que se le asignen, es realizada teniendo en cuenta
su conocimiento experto y de acuerdo con iz Ley vigente.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacién afectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacién.
Trahajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

fnstrumentacién de decisiones.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . - 'EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias de la Salud
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo profesional en Medicina, | profesional relacionada.
Odontologia o Enfermeria. Administracidon
en Salud expedido por una Universidad
legalmente reconocida.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAI, ESPECIF 27 DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIQ

Codigo: 219 I Grado: 01 | NGmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud - Salud ambiental

1.  PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer Inspeccidn vigilancia y control de fos factores de riesgo gue afecten la salud
humana presentes en el ambiente.

IV. - - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilary controlar la calidad, produccion, comercializacidn y distribucion de alimentos
para consumo humang, con prioridad en ios de alto riesgo epidemiolégico, asi como
los de materia prima para consumo animal gue representen riesgo para fa salud
humana.

2. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de |a pobiacion
generadas por ruido, tenencia de animales domésticos, basuras y olores, entre otros.

3. Vigilar la calidad del agua para consumo humano; la recoleccion, transporte y
disposicidn final de residuos sélidos; manejo v disposicidn final de radiaciones
ionizantes, excretas, residuos liquidos vy aguas servidas; asi como la calidad del aire.
Para tal efecto, coordinard con las autoridades competentes las acciones de contro!
a que haya lugar.

4. Formular y ejecutar las acciones de promocidn, prevencidn, vigilancia y control de
vectores y Zoonosis. '

5. Ejercer vigilancia y control sanitario sobre los factores de riesgo para la salud, en los
establecimientos y espacios que puedan generar riesgos para la poblacion, tales
como establecimientos educativos, hospitales, cdrceles, cuarteles, albergues,
guarderias, ancianatos, terminales terrestres, transporte pablico, piscinas, estadios,
coliseos, gimnasios, bares, tabernas, supermercados y similares, plazas de mercado,
de abasto publico y plantas de sacrificic de animales, entre otros.

6. Vigilar el cumplimiento de los requisitos sanitarios que deben cumplir las personas
naturales y/o juridicas que ejercen actividades de fabricacidn, procesamiento,
preparacion, envase, almacenamiento, transporte, distribucién y comercializacién de
alimentos y materias primas de alimentos.

7. Disefiar los programas relacionados con el saneamiento ambiental del Municipio.

8. Hacer inspeccion, vigilancia y control sobre los casos de enfermedades tropicales y
agresién canina. ’

9. Gestionar, coordinar y controlar la adquisicién de los insumos requeridos para salud
publica.

10. Asistir al secretario de Salud en las actuaciones en materia de Sanezmiento
Ambiental.
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11. Prepara los informes que en materia de saneamiento ambiental debar ser
presentados a las entidades de orden superior.

12. Vigilar el cumplimiento de los requisitos sanitarios que deben cumplir las personas
naturales y/o juridicas que ejercen actividades de fabricacion, procesamiento,
preparacion, envase, almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacidn de
alimentos y materias primas de alimentos.

13. Apoyar y coordinar junto con la Secretaria de Educacion la implementacién del PAE
en las Instituciones Educativas Publicas del Municipio.

14. Vigilar el cumplimiento de los requisitos para la notificacién, permiso o registro
sanitario de los alimentos, segin el riesgo en salud publica, con el fin de proteger |z
vida y la salud de las personas.

15. Coordinar los operativos de control de vectores de calidad de alimentos, de manejo
de residuos solidos y liquidos y manejo ambiental. Realizar auditorias sanitarias a las
empresas procesadoras de alimentos.

16. Hacer supervision a los procesos relacionados con el drea de saneamiento bisico
ambiental. Apoyar con investigaciones epidemioldgicas, con base en las estadisticas
y fichas epidemiologicas de Ia poblacidn haciendo el anélisis def comportamiento de
la poblacidn,

17. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y fas disposiciones que

determinen la organizacién de [a entidad o dependencia a su cargo y |2 naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS B!-'\_SICOS O ESENCIALES
Plan Decenal de Salud Piblica
Sistemas de calidad alimentarios BPM, HACCF.
Control de vectores.
MIPG.
Auditoria Ambiental.

VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
* Los allmentos gue se producen, comercializan y distribuyen en la ciudad presentan
bajo riesgo para la salud humana.
* Existen buenas condiciones ambientales que favorecen la buena salud de la
comunidad en general..
* Existe buena calidad del agua y del aire y la ciudad libre de residuos y basuras.
* Existen bajos factores de riesgo para la salud en los establecimientos piblicos y
espacios que presentan alto flujo de personas.
VI, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES : ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnica-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. _
Adaptacidn al cambio. |
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VIE.  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA '

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Ingenieria
y afines.

Estudios: Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Alimentos y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Dos (2) afios de experiencia en cargos
relacionados o similares.
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PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

.. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIQ

Cédigo: 219 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza {a supervision directa

- - 1.~ AREA FUNCIONAL
Secretarla de salud - Administracion y financiera
S M. PROPOSITO PRINCIPAL o :
Elaborar la contratacién de la Secretaria de Salud y apovar en la administracion det
Fondo Local de Salud.
IV, . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Partmpar en la e!aboramon de contratos y convenios gue realice la Secretaria de
Salud Municipal.

2. Darle cumplimiento a la Ley de Archivo, para mantener y controlar adecuadamente
los documentos y registros que se generan en los diferentes procesos de la Secretaria
de Salud. _

3. Apoyar al secretaric de Salud Municipal con las supervisiones técnicas de los
diferentes procesos contractuales.

4. Gestionar los recursos para la operatividad de la Secretaria de Salud, asi como
colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, para su envic a la
Secretaria de Hacienda a fin de ser incluidos en el presupuesto general de la
Alcaldia Municipal.

5. Elaborar informes de ejecucidn presupuestal, gestion financiera y estados contables
de los recursos del Fondo Local de Salud.

6. Apoyar en la elaboracidn de informes periddicos en lo correspondiente al area
administrativa y financiera regueridos por los entes de control y derds organismos
gubernamentales.

7. Desempefar las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdc
con el nivel, naturaleza y drea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Orgdnico de Presupuesto
Manejo conceptual y técnico del sistema integrado de informacion financiera ZIF.
Finanzas
Proyectos de inversidn
Office avanzado

VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
s Anteproyecto de presupuesto aprobado
¢ El presupuesto se ejecutard acorde con los proyectos aprobados
* Contratos aprobados y firmados para su ejecucion
e Actas de iniciacidn, finalizacién y liquidacién de contratos.
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# Las adiciones al presupuesto se haran oportunamente y permitirén la ejecucién de los

programas.

® Las reservas presupuéstales se constituyen al cierre de cada vigencia fiscal, para

garantizar el pago de los compromisos ad

guiridos:

o COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Aporie técnico-profesional
Comunicacion afectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Vlil.  REQUISITOS DE'FORMAC_

1ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA

'EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

s Administracion  de Empresas o}
Administracion Publica de NBC en
Administracion o

* Contaduria Padblica
Contaduria Publica o

¢ Derecho del NBC en Derecho y afines.

del NBC en

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Un (1) afio de experiencia relacionada.

por ley.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 | Grado: 01 | Numero de Cargos: Una {1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
' il AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion - Presupuesto

1. . PROPASITO PRINCIPAL

Planeacion, control y ejecucion del presupuesto de funcionamiento e inversién v asistir
el proceso. de contratacion de la Secretaria.

IV. ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Realizar actividades asociadas a la adquisicién, almacenamiento vy suministro de
materiales, insumos, elementos y equipos que reguieren las Instituciones Educativas
¥ SUs respectives inventarios.

2. Gestionar ante la Secretaria de Desarrollo Institucional, las solicitudes de insumos y
materiales requeridos para el funcionamiento de la Secretaria de Educacién Municipal.

3. Preparar los proyectos de inversign para cumplir la misién de la Secretaria de
Educacién Municipal.

4. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria de
Educacién Municipal y mantener la informacién actualizada sobre sus modificaciones
y nivel de ejecucion.

5. Tramitar los procesos de compras o solicitud de provision de equipos, mobiliarios,
elementos de oficina, software — hardware, ademas de los elementos necesarios para
el Sistema Local de Educacion, y mantener informacién actualizada sobre las entregas
realizadas por los proveedores o el almacén municipal.

6. Tramitar contratos, érdenes de trabajo, prestacion de servicios, convenios y otros
instrumentos de gestion administrativa.

7. Atender los tramites de comisiones de servicio y vidticos de funcionarios de Ia
Secretaria de Educacidn Municipai.

8. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado v rendir
informe correspondiente. '

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

_V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal.
Estatuto Crganico del Presupuesto
Elaboracidn de Proyectos

Plan de Desarrollo

Plan local de educacion.

Office Basico
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Vl.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Inventario de materiales y suministros.
Proyectos garantizados por gjecucidn presupuestai.
Ante proyecto de presupuesto anual.
Minutas de contratos.

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje centinuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compremiso con {a organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VI, ' REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : . EXPERIENCIA
Nacleo Basico del Conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines

Un {1} afio de experiencia relacionada.
Educacién:  Titulo Profesional de

Economista o Administrador de Empresas,
Administrador Plblico o  Contador
expedide por Universidad legalmente
reconocida; Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

'I.- - IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL

Dencminacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Ceodigo: 219 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ca rgo del jefe Inmediato: Qunen ejerza la supervision directa

S - “AREA FUNCIONAL _
Secretana de Educacmn Planeacion y Gestién Estratégica
L . ° ~ PROPOSITO PRINCIPAL :

Coordinar, planear orientar y proyectar el desarrollo de programas en Ia Secretaria de

Educacion para dar respuesta oportuna a las necesidades manifestadas por la comunidad

educatwa en materia social.

V. DESCRIPCYON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Coordlnar y verificar el diagnostico estratégico del sector, identificanda los aciores
relacicnados con la Secretaria de Educacidn y los servicios que presta, ademzs fos
componentes internos y externos identificados en el analisis de la informacion
estratégica del sector y los procesos prioritarios para intervenir y aplicar las
conclusiones obtenidas de este diagndstico.

2. Asesorar a cada una de los funcionarios de la Secretaria de Educacion Municipal en |2

“elaboracién de los planes de accidn en correspondencia con el Plan Sectorial de
Educacidn y coordinar la evaluacidn periddica de la misma.

3. Organizar el boletin estadistico de la Secretaria de Educacién Municipal,
contemplando los indicadores definidos, clasificados por eje de politica con su calculo
para un periodo minimo de cuatro afios, tendencia, proyeccién y conclusion por cada
indicador de los procesos de la secretaria.

4. Revisar y verificar el plan de inversiones del Plan de Desarrollo Educative con el fin de
garantizar su consistencia y completitud, verificando que la capacidad de inversién de
la Secretaria cubra todos los programas y proyectos de inversidn y con sus respectivas
metas definidas y que den respuestas 2 las necesidades de cobertura y calidad que
requiere el sector educativo.

5. Revisar la consolidacion de los planes de accidén generados por cada una de los
procesos de la SEM, para verificar su consistencia y complementzriedad,
garantizando que las actividades definidas para cada vigencia incluyan los proyectos
especificos provenientes del plan de desarrollo educativo y del plan indicativo.

6. Definir pautas y lineamientos que garanticen la comunidad del sistema de gestién de
calidad asegurando que sea consistente, verificando que contemple el seguimiento,
agenda pendiente, desarrollo, cumplimiento de la politica y de los objetives de la
calidad.

7. Generar informe de seguimiento de programas y proyectos y el informes de

seguimiento del plan indicativo, para garantizar su consistencia, coherencia vy
alineacidn.

Pagina 162 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

NIT.891.380.033-5 ot
e la leni
DECRETO DAM—1100—148 £ b e

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

8. Definir la metodologia para la formulacién de los programas y proyectos que
conforman el plan sectorial de educacién, garantizande la identificacion de riesges al
momento de su formulacién. '

9. Elaborar el plan operativo anual de inversiones y el plan de accidn del sector y hacgerle
el respectivo seguimiento.

10. Apoyar metodologias de trabajo para el cumplimiento de actividades en aras del
desempefio de metas sobre bases de politica de calidad, cobertura v eficiencia, de
acuerdo a las politicas educativas del ente territorial articuladas con politicas
regionales y nacionales. o

11. Desempefiar las demas funcienes asignadas por la autoridad competente de acuerde
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

_ V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacidn estatal.

Elahoracién de Proyectos

Plan de Desarrollo

Plan local de educacion.

Office Bésico

: V1. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES :
¢ Los procesos y procedimientos de la Secretaria se cumplen atendiendo los principios
de eficacia, eficiencia, economia, celeridad y publicidad.
* Habra eficiencia en el desempefic de la Secretaria, garantizando el uso eficiente vy
trasparente de los diferentes recursos.
' o Vil. . COMPETENCIAS COMPORTALES
' 'COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultacdos. Comunicacion afectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacidn. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.. _
' VIIl. ~ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en:

e Administracion de  Empresas o
Administracion Pdblica de NBC en
Administracion o Un (1) afio de experiencia relacionada.

¢ (Contaduris Publica del NBC en
Contaduria Pablica o

e Econcmia del NBC en Economia o

* Licenciatura en el NBC de Educacidn.

Tarjeta profesional en 10s casos regueridos

por la Ley.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 | Grado: 01 | NGimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Qwen ejerza la supervision directa

: B AREA FUNCIONAL
Secretaria de Educacion - Cobertura Educativa
= .. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar acciones para la implementacion de estrategias que garanticen el acceso y la

permanencia de los nifios, nifias, adolescentes, jévenes y adultos del Municipio af sistema

educativo en condicicnes de equidad y solidaridad a través del uso adecuadc de los
mstemas de mformac:lon

- o . . V.. ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, liderar supervisar y controlar las etapas del proceso de gestion de la coberturs
del servicio educativo, cumpliendo con los pardmetraos técnicos determinados por el
MEN, _

2. Dirigir, supervisar y controlar la identificacién y desarrollo de estrategias de acceso
al sector educativo, tendientes a garantizar a fa poblacién del Municipio el derecho &
la educacidn.

3. Gestionar alianzas interinstitucionales e intersectoriales con los despachos de!
Municipio y demas instancias gubernamentales del orden departamental v nacional
gue permitan adelantar acciones de corresponsabilidad para mejorar fa cobertura v
permanencia de los diferentes actores en el servicio educativo municipal.

4. Promovery divulgar |a ejecucién de la politica publica educativa, a fin de garantizar
la atencidn a [a poblacion vulnerable, buscando ampliar la cobertura en condiciones
de equidad y solidaridad étnica, cultural y social.

5. Dirigir, supervisar y controlar el proceso de asistencia técnica a los establecimientos
educativos,

6. Hacer la formulacidn, gestion y seguimiento de los planes, programas y provectos
intersectoriales que contribuyan a garantizar el acceso de 1a poblacién estudiantit al
sistema educativo, de acuerdo con los lineamientos del MEN y la normatividad
vigente.

7. Planear, supervisar y evaluar estrategias que garanticen la actualizacién permzanente
por las Instituciones Educativas del SIMAT.

8. Apovyar estrategias de atencion integral a la primera infancia junto con los procesos
de calidad, inspeccidn y vigilancia, articulando con el ICBF, Jardines Infantiles v
Centros de Atencién de la Primera Infancia, junto com fas Instituciones Educativas
oficiales para garantizar el acceso y la permanencia en el sistema educativo de los
nifios con mayores necesidades y carencias hasta culminar la educacidon media.

9. Implementar y mantener las estadisticas e indicadores de la cobertura educativa para
facilitar seguimiento y control y la toma de decisiones y la preparacién de informes.

10. Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Gestidn de Calidad.
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11. Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

12. Las demds sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones gue
determinen la organizacidn de la entidad o dependenma a su cargo y la naturaleza
del empleo.

_ V. | - CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Admlnlstracmn pdblica, Principios y normatividad del Sistema General de Seguridad
Social en Salud, Normas de contratacién, Normatividad sobre sistema obligatoric de 1z
calidad, Herramientas informaticas basicas, Planeacién estratégica, Procesos
administrativos y planificacion, Normas de Carrera Administrativa. Conocer de las
responsabilidades del trabajador con el Sistema de Gestidn de Salud y Seguridac en el
Trabajo y Ambiente. Articulacidn e implementacion de MIPG.

VL CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
* las etapas del proceso de gestion de la cobertura del servicio educativo, se cumplen de
acuerdo con los parametros técnicos determinados por el MEN.
s Se promueve y divulga la ejecucion de la politica pdblica educativa.
¢ Asistencia técnica a los estahlecimientos educativos.
* Se hace la actualizacidon permanente por las Instituciones Educativas del SIMAT.
¢ Las estrategias de atencion integral a la primera infancia junto con los procesos de
calidad, inspeccién y vigilancia, articulando con el ICBF, Jardines Infantiles y Centros de
Atencion de la Primera Infancia, junto con las Instituciones Educativas oficiales,
garantizan el acceso y la permanencia en el sistema educative de los nifios con mavores
necesidades y carencias hasta culminar la educacién media.
e Se hacen las estadisticas e indicadores de la cobertura educativa.
: VI, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.. _ :
VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en:
¢ Administracion de Empresas ©
Administrador Puablico del NBC en | Un (1) afio de Experiencia relacionada.
Administracién o
s Economia del NBC en Economia o
¢ Contaduria Pdblica del BBC en
Contaduria Publica.
Tarjeta profesional en los casos
regueridos por [a ley.
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1. - - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

..... Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo:219 \ Grado:01 |.Ntimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo deljefe Inmedlato O.unen eJerza la supervision directa

. : - AREA FUNCIONAL i
Secretaria de Desarrolto Institucional - Carrera Admlnlstratwa
. PROPQOSITO PRINCIPAL :

Responder por Ia ejecucién de los procesos y procedimientos relacionados con la carrera

administrativa del Municipio desde [a planeacmn de la planta de personal, ingreso,

permanenma ¥ retlro
3 V. - "DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1.Disefiar y evaluar los programas de induccién, reinduccién y entrenamiento en e
puesto de trabajo de los empleados que ocupan cargos de carrera administrativa.

2. Preparar informes para el secretario o jefe del Area sobre los procesos adelantados con
los empleados en relacidn con la carrera administrativa.

3. Reportar oportunamente y cada que se o requiera los informes a los entes de control
fiscal, Administrativo y de la funcién Puablica, referentes a la estadistica del recurso
humano, y a las situaciones administrativas en relacién con encargos, trasfados,
permisos, otras de los empleados de carrera administrativa.

4. Atender y responder las consultas peticiones y reclamos de ios empleados y de la
comunidad en relacidn con el procesc de carrera administrativa.

5.Responder por lo correspondiente al proceso de Ingreso, de los empieados de carrera
administrativa: seleccién, reclutamiento, inscripcién, listas de legibles, vinculacion,
nombramientos en periodo de prueba, evaluacion del pericdo de prueba y anual,
inscripcién en el escalafédn de ta carrera, situaciones administrativas de retire de |a
carrera.

6. Aplicar en todos los procedimientos los reqU|5|tos de MIPG y el auto control segiin los
parametros del MECI.

7.Las demds funciones que se sean asignadas que estén relacionadas con el propdésito v

requisitos del cargo.:
a V.. ' CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Carrera Administrativa
Régimen del Empleado oficial
Administracion de Personal
Office Basico
MIPG

‘VI.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
* El personal estd entrenado para asumir |as responsabilidades que implican el ejercicio

de sus funciones y conoce las competencias comunes y comportamentales exigidas
para los funcionarios ptblicos.
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» Los Informes a los entes de Control y vigilancia se llevan a cabo de manera oporiuna,
cumpliendo con los requerimientos las fechas de envia.
¢ La evaluacidn del desempefio se efectia en los términos definidos por la norma
realizando permanente capacitacién y asesoria a evaluados y evaluadores.
¢ Se da cumplimiento a los derechos de carrera de los funcionarios.
- ‘Vii. COMPETENCIAS COMPORTALES

_ COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién afectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
Compromiso can la organizacién. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA .~ EXPERIENCIA
Niucleo  Basico del Conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines. Ciencias Sociales y Humanas.

Un {1} afio de experiencia relacionada
Titulo Profesional en Administracion de

Empresas, Administracion Publica,
Psicologia o Derecho.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I | IDENTIFICACIC’!N DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 E Grado: 01 | NUmero de Cargos: Uno {1)

Dependencia: Dende se ubigue el cargo

Cargo del gefe Inmediato: D,men gjerza la supervisién directa
: Il.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Desarrollo Institucional - Némina y prestaciones sociales

M. PROPASITO PRINCIPAL

Administrar el proceso de némina y prestaciones sociales de los empleados vy
trabajadores coficiales del Municipio v realizar la apllcacmn de liquidacién de cesantias a
los Fondos segun las normas vigentes.

iV. '~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la liguidacién mensual de cesantfas para el Fondo Nacional del Ahorro.
Coordinar la liguidacién anual de cesantias para los Fondos Privados.

3. Liquidar las prestaciones sociales definitivas de los empleados y trabajadores
oficiales.

4. Rendir los informes que le sean solicitados.

5. Atender los reclamos y solicitudes de los funcionarios en lo referente a sus
prestaciones sociales y salarios.

6. Administrar las historias laborales de los funcionarios de Ia alcaldia.

7. Desempefiar las dem3s funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con &l nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

i

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen del empleado oficial

Régimen laboral

Técnicas de archivo.

Sistemas de gestion documental institucional.
Offlce Basico

VL. = CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Las cesantias de los funcionarios se trasladan a los Fondos segtin las normas fijadas
para tal fin.

» Los documentos de las historias laborales se clasifican y radican diariamente con base
en el sistema de gestion documental de la alcaldia.

s La liquidacion definitiva de prestaciones sociales se realiza dentro de los términos de
ley de manera confiable

» La atencion y respuesta al cliente interno es oportuna y satisfactoria.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES - - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién afectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. | Gestidn de procedimientos.
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Compromiso can la organizacién. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. .
VIil. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . ' ' EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento:
Economia, Administracidn,
Contaduria y Afines.
Ciencias Sociales y Humanas o
Ingenierias.

Un (1) afio de experiencia relacionada.
Educacidon: Titulo Profesional en
Administracion de  Empresas,
Contaduria Economia,
Administracion Publica, Ingenieria,
expedido per Universidad legalmente
reconocida;

Tarjeta Profesional en los casos que lo
exija la Ley.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAIL DEIL. MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. - IDENTIF{CACION DEL EMPLEO

Nivel; Profesionél

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 | Grado: 01 \ Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién directa
- Il AREA FUNCIONAL

Secretana de Desarrello Institucional — Gestion Documental

. 'PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Archivo Central, con base en los lineamientos fijados por la Ley general de
Archivos para hacer mas eficiente los procesos administrativos y la atencién al usuario.

© 4V. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizada la clasificacion de documentos del archivo central.

Codificar y clasificar la documentacidn del archivo central.

Disponer los documentos ordenados fisicamente.

Facilitar a otras dependencias los documentos que requieran para consulta,

llevando el registro correspondiente de salida v entrada de los mismos.

5. Orientar a los funcionarios de todas las dependencias de la alcaldia en clasificacion,
manejo y archivo de la correspondencia.

6. Expedir certificaciones sobre tiempo de servicio del personal jubilado y retirado del
municipio.

7. Uevar control numérico de la corresponcdencia, resoluciones y decretos.

8. Informar oportunamente sobre el deterioro de los documentos, libros, anagueles,
paredes y techo del Archive Central.

9. Preparar y presentar los informes periédicos u ocasionales que le sean solicitados.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de

acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

oW e

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley general de archivo
Manejo de Tablas de retencidén documental.
Archivistica y gestion documental

- VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s Los documentos se clasifican diariamente, con base en el sistema de gesiién
documental.

* Los requerimientos de documentos hechos por las dependencias son atendidos de
manera expedita y oportuna.

« Inventario de documentos recibidos y en transito.

» Funcionarios capacitados en normas de gestién documental y manejo de archivcs.

“VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES : .. POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Qrientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
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Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Gestidon de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VIil. REQUISITOS DE FORMAC

10N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento:

Economia, Administracion, Contaduria y |

Afines. Ciencias Sociales y Humanas.

Educacidn: Titulo Profesional en
Bibliotecologia u otros de ciencias sociales
y humanas, Administracion de Empresas,
Economia o Administracién Pablica.

Un (1) afio de experiencia relacionadaz.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
cctubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo:218 \ Grado: 01 I Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta

M. AREA FUNCIONAL .

Secretarla de Desarrollo Institucional - Seguridad y Salud en el Trabajo
e : Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la ejecucion de los procesos y procedimientos relacionados con la
seguridad social integral. Responder por la ejecucion de los procesos y procedimientos
relacionados con el conjunto de actividades de Salud dirigidas hacia la promocién de la
calidad de vida de los trabajadores, diagndstico precoz y tratamiento oportuno, la
rehabilitacién, readaptacion laboral y Iz atencidn de las contingencias derivadas de los
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales, a través del mantenimiento y

mejoramlento de [as condicianes de trabajo.
: - Iv. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a todos Ios funcionarios y jubilados de |z Alcaldia en los tramites ante el
Instituto del Seguro Social para efectos de [a pension de vejez y/o invalidez v en
general todas sus inquietudes refacionadas con el sistema de seguridad social.

2. Ejecutaryadministrar el programa de aportes a la seguridad social del personal active
y jubilado.

3. Preparar los formularios de autoliquidacién de aportes a Pensidn, Salud y Riesgos
Profesionales del personal administrativo vy docente.

4. Elaborar el Diagnostico de Salud Ocupacional de la Alcaldia

5. Programar y dar capacitacion en lo referente a salud ocupacional, estilos de vida
saludable y ambientes laborales sanos a la poblacidn trabajadora en general.

6. Proponer al ejecutivo, la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan ambientes de trabajo saludables

7. Llevar registros y estadisticas de accidentes de trabajo. Enfermedad profesional,
ausentismo e indice de lesiones incapacitantes |.L.I.

8. Programar inspecciones periodicas a los puestos y dreas de trabajo para verificar los
correctivos o acciones tomadas.

9. Dar aconocer a la poblacién trabajadora, las normas o procedimientos del Programa
de Salud Ocupacional, el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y el
Reglamento Interno de trabajo.

10. Promover conductas y comportamiento para establecer estllos de trabajo saludables
y ambientes laborales sanos.

11. Velar por el buen funcienamiento y marcha del equipo de Salud Ocupacional.

12. Elaborar en conjunto con los integrantes de! comité paritario de salud ocupacional,
los protocolos y normas de bioseguridad por dreas de trabajo

13. Elaborar el programa de salud ocupacionzl en asesoria con las areas competentas
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14. Promover la elaboracién de planes de trabajo, por parte del Comité Paritario al
interior del Programa de Salud Ocupacional, con e! fin de hacer efectivo el tiempo
disponible para el cumplimiente de sus funciones.

15. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con &l nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regimen de Seguridad Social - Integral '
Sistema General de Riesgos Profesionales

Office Basico.
Trabajo En Alturas

Vi. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

oLl programa de salud ocupacional, promueve el desarrollo de las potencialidades,
mediante la instruccion, entrenamiento y capacitacién de los empleados y trabajadores.

sLos subprogramas de medicina del trabajo, medicina preventiva ¢ higiene y seguridad
industrial y el comité paritario contribuyen a mantener y mejorar Ia salud individuai y
colectiva de los trabajadores, evitando accidentes de trabajo y enfermedades de origen
profesional y comin. _

*Los empleados y trabajadores del municipio afiliados al SGSS reciben los servicios por
parte de las entidades donde estan afiliados.

*La ejecucion del programa de salud ocupacional mejora la calidad del ambiente labkeral,

se logra mayor satisfaccion en el personal y, en consecuencia, se mejora también la
productividad y la calidad del servicio.

Vit. - COMPETENCIAS COMPORTALES |

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo : Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacién al usuario 'y al ciudadano. “Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion, fnstrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

~_Vlll. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Area del Conocimiento:- Ciencias de la
Salud; Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines. Educacion: Titulo Profesional en
Salud  Ocupacional, Salud Publica, | EXPeriencia Un (1) afio de experiencia
Ingenieria Industrial, Administracion de | Felacionada.

Empresas, Administracién Pablica,
Psicologia, expedido por Universidad
legalmente reconocida. Tarjeta Profesional
en fos casos que lo exija 1a Ley.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5
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octubre 20 de 2021

POR El. CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

R IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional '

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 \ Grado: 01 | Ntmero de Cargos: Dos {2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del gefe Inmedlato Qu1en ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Secretarla de Desarrollo Institucional - Contratacion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el proceso de contratacion de ta Secretaria de Desarrollo Institucional en
relacién con la seleccién abreviada, las invitaciones piblicas y seguimiento al proceso

contractual dela contratacmn directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.
- IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las invitaciones publicas para la contratacién de los servicios que se
requieran desde la minima cuantia, desde la solicitud de la disponibifidad
presupuestal, proyectar y elaborar el cronograma y avisos de convocatoria.

2. Hacer el andlisis del sector y estudios de conveniencia para el objeto de la
contratacion y publicacién de los documentos en el SECOP.

3. Hacer la recepcion de las ofertas y elaborar las actas de apertura y cierre,
recepcionando la documentacién dentro de tos plazos estipulados 2 los oferentes y
contratistas.

4. elaboracién de informes de evaluacion, proyeccidn y elaboracion de documento de
aceptacién, proyeccion y elaboracién de resolucion de pélizas, proyeccién y
elaboracion de acta de inicio, proyeccion y elaboracién de adendas, elaboracién a
respuestas de observaciones, solicitud de registro presupuestal recepcidon de
informes de cumplimiento hasta la proyeccion y elaboracion de la respectiva acta
final o de liquidacidn.

5. Adelantar procedimiento de contratacién directa en lo que respecta a elaboracion
de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién,
capacitacion, llevando a cabo el siguiente procedimiento: Proyeccién y elaboracidn
de Analisis del Sector, proyeccién y elaboracion de Estudio de conveniencia,
Invitacion Publica, solicitud de concepto juridico, publicacion e ingreso de ia
documentacion en el SECOP, Recepcidn de ofertas, atencidn a los contratistas,
recepcion de toda la documentacién necesaria para contratacion de acuerdo a lo
requerido por la Ley de contratacion, proyeccion y elaboracién de resolucidn de
pdlizas, si se requieren, proyeccion y elaboracion de acta de inicio, solicitud de
registro presupuestal, seguimiento al proceso contractual en lo que respecta a las
pagos y recepcidn de informes de cumplimiento hasta la proyeccion y elabaracién
de la respectiva acta final o de liquidacién. -

6. Elaborar y hacer seguimiente y revision de informes de RCL, Procuraduria, Pfan de
accién, Plan de compras.
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7. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competenie de
acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempeiio del cargo.

WL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley de Contratacion
Office Basico.

Bases de datos
Elaboracién de proyectos

Facilidad de redaccion y elaboracién de textos

- VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« la elaboracmn de Ios contratos cumple con los requisitos requeridos en la ley.

* Los servicios contratados cumplen con los requerimientos y se reciben a
satisfaccion.

» Contratos de apoyo a Ia gestidn y servicios profesionales ejecutados.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES : : ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacian. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
. Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 5 - EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento: - Economia,
Administracién, Contaduria y Afines.
Ciencias Sociales y Humanas..

Un (1} afio de experiencia relacionada.

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Administracién Plblica,
Contaduria o Derecho.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA

DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5 EU@A
i | £, i
DECRETO DAM-1100-1438 i’%ﬁ
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCICONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1, ~ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Dencminacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219 ] Grado: 01 \ Namero de Cargos: cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe lnmedlato Qwen ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda - Fiscalizacion
: - " "IN PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades que deba desarrollar |la Secretaria de acuerdo con las nermas vy

politicas establecidas especialmente en materia de Recaudo de Rentas Municipales vy

Fiscalizacion, implementando procesos y procedimientos que permitan el desarrollo v

mejoramlento constante de las actividades propias de la dependencia.

- IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las normas, procedimientos, decretos y demas dispasiciones relacionadas con
las rentas municipales. :

2. Mantener actualizado el listado de los contribuyentes con obligaciones tributarias |
pendientes con la administraciéon municipal.

3. Divulgar y promulgar normas, acuerdos, procedimientos y tramites relacionados con
las obligaciones tributarias de tos contribuyentes.

4, Alimentar el software maestro de predios, procesando las resoluciones e
ingresandolas al sistema para emitir los paz y salvos.

5. Procesar las actas de estratificacién, re liquidando la cartera del predial por aumentc
o disminucién del estrato socioecondmico para la elaboracién del recibo del predial.

6. Procesar las resoluciones de exencién, prescripcion y acuerdos de pago que emitz el
secretario de Hacienda, ingreséndolas al sistema para parametrizarlas junto con |z
informacidn relacionada con acuerdos de tasa y contribuciones, tasas de interés,
modificaciones al predial a2 fin de actualizar el sistema de tarifas.

7. Coordinar y controlar los procesos de elaboracion de recibos de pago por concepto
de multas, perdida de documentos, etc.; liquidacion de impuestos de vehiculos y
motocicletas, cuadre de caja diario, liquidacion de pagos de industria y comercic.

8. Elaborar los informes de tesoreria relacionados con los ingresos tributarios y no
tributarios

9. Coordinar y controlar el recaudo del impuesto de fondo porcicola y deguelio, la
elaboracién de los certificados de nimero de sacrificios a fin de aplicar la tarifa
respectiva y emitir el recibo.

10. Coordinary controlar el proceso de cuadre diario de industria y comercio, ingresando
los pagos al sistema y haciendo la interfase para conciliacion.

11. Hacer cruces de informacion con la administracién de impuestes nacionales, camara
de comercio y otras entidades publicas y privadas, realizando las verificaciones para
la determinacidn de la base gravable del municipio.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
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12. Verificar en libros contables, comprobantes y demas documentos tanto de los
contribuyentes como de terceros obligados a llevar la contabilidad, el cumplimiznte
de las obligaciones tributarias.

13. Estar permanentemente actualizado en las normas y procedimientos relacionados
con el aforo, liquidacion, facturacidn, vigilancia y control de los impuestos
municipales.

14, Realizar visitas a los contribuyentes a fin de verificar y clarificar asuntos relacionados
con los impuestos, exigiendo la presentacion de pruebas al contribuyente.

15. Proyectar para la firma del funcionario responsable, los actos administrativos
relativos a investigaciones tributarias y a las cobranzas para gjecucion coactiva.

16. Hacer las proyecciones de rentas necesarias para mejorar la gestién financiera del
municipio.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempenio del cargo. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de contabilidad puablica.
Estatuto Tributario.

Normas de la Contaduria General.
Acuerdos Municipales y Ordenanzas.
Contabilidad financiera.

Office avanzado.

VI.. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Se da aplicacion a las normas y procedimientas relacionados con las rentas
municipales.

¢ Losinformes de tescreria de ingresos tributarios y no tributarios son elaborados cada
que se requieren.

_vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES- : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromise con |z organizacion. instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico  del Conocimiento:
Economia, Administracion, Contaduria y | Un (1) afic de experiencia Relacionada.
Afines.

Educacion: Titulo Profesional de
Contador Pablico, Administrador de
Empresas y Tarjeta Profesional.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Dencminacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 222 | Grado: 01 | Niimero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién directa

. : 1l . AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda - Tesoreria
: : .  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actwudades que deba desarrollar |a Secretaria de acuerdo con las normas vy

politicas establecidas especialmente en materia de Tesoreria, implementando procesos

y procedimientos que permitan el desarrollc y mejoramiento constante de las actividaces

propias de Ia dependencia.

: IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar Ios descuentos a las diferentes entidades en los plazos sefialados en la ley por
concepto de transferencias, sobretasas ambientales estampillas e impuestos
recaudados.

2. Ingresas al sistema notas bancarias correspondientes al Sistema General de
Participacidn, convenios, ETESA, rendimientos bancarios, ingresos sin situaciones de
fondo y otros, para tener informacién actualizada de los saldos al igual que el cuadro
de ejecuciones presupuestales.

3. Emitir reportes de descuentos por estampillas de las diferentes entidades,
diligenciando cuadro de control, hacer érdenes de pago y diligenciar formatos pars
elaboracion de cheque y consignacion.

4. Manejar los convenios celebrados por la administracién municipal enviando [a |
documentacidn a |os entes aportantes del convenio, prepara las certificaciones para
las liquidaciones de los convenios efectuar cada mes los tramites de las drdenes de
pago para consignar reintegros de los rendimientos generados en las cuentas donde
se manejan los recursos de los convenics y tramitar el reintegro de los saldos sl ser
liquidados.

. Hacer el cuadre diario de ingresos.

. Presentar informes financieros a los diferentes entes de control.

. Elaboracién y cuadre de cierre fiscal.

. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. °  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de contabilidad piblica.
Estatuto Tributario.
Normas de la Contaduria General.
Acuerdos Municipales y Ordenanzas.
Cantabilidad financiera.
Office avanzado.

o)~ O N
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L P ~VI.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
sLos descuentos se elaboran facilitande el pago oportuno de obligaciones.
»Los reportes deben ser actualizados y confiables.
' - VIl. - COMPETENCIAS COMPORTALES
. COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientas.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VI . . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo Profesional de:
¢ Contaduria Pudblica del NBC en
Contaduria Publica o
e Administracion de Empresas o | Un (1} afio de experiencia relacionada.
Administracion Pablica en el NBC en
Administracion o
e Economia del NBC en Economia.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija
la Ley.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

E IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAI. UNIVERSITARIO

Caodigo: 219 \ Grado: 01 | Nimero de Cargos: Dos (2}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del gefe Inmediato: O.men ejerza la supervision directa
' ' . AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda - Contabilidad

“Il. . PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar Ias actlwdades que deba desarrollar la Secretaria de acuerdo con las normas y
politicas establecidas especialmente en materia contable, implementando processs y
procedimientos que permitan el desarrollo y mejoramiento constante de las actividades
proplas de la dependencia.

_W. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la informacion relacionada con fa rendicion de cuentas ante los organismos
de control y vigilancia.

2. Elaborar el informe de la deuda pdblica del municipio.

3. Registrar las operaciones financieras del Municipio en la contabilidad de la entidad.

4, Elaborar los informes financieros requeridos por la administracidn.

5. Hacer la actualizacién permanente del plan plurianual de inversiones, alimenténdolo

en las cuentas cero del balance general, generandc los comprobantes de
contabilidad, verificando informacidén del balance de prueba y del reporta de
planeacién.

6. Configurar las cuentas cero en el presupuesto de ingresos y gastos para su
actualizacion en el balance, segln el catalogo de cuentas de la Contraloria General
De La Nacién.

7. Tramitar y firmar las ordenes de pago enviadas por las dependencias para su
cancelacion por parte de |a tesoreria.

8. Crear los codigos contables con base en la carta de apertura de cuenta bancaria o de
acuerdo u ordenanza para ser entregados a tesorer(a, rentas y presupuesto.

9. Hacer fa revision contable de] balance de prueba, analizando las partidas, generando
reportes de los libros auxiliares con el fin de confrontar y verificar las diferencias y
hacer la correccion pertinente.

10. Hacer la causacion de cartera del predial, confrontando la informacion z fin de
establecer diferencias, generar el comprobante de contabilidad v verificar que el
balance quede ajustado. .

11. Hacer las depreciaciones de propiedad, planta v equipos en el libro auxiliar
verificando adquisiciones y los valores para generar el comprobante de depreciacidn.

12. Realizar provisiones de prestaciones sociales, con base en la informacién del reporte
de prestaciones causadas, confrontandolo con el balance y ajustandolo mediante
nota contable.
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13. Alimentar cuentas de orden con la relacion de procesos vigentes detallados,
confrontandolas y descargando procesos no existentes y creande los nuevos
ajustando las partidas.

14. Generar y validar el formato de la Contaduria General de la Nacién, listando el
balance general del sistema, transcribiendo el formato implementado por la
Contaduria, aproximando a cifras de mil.

15. Identificar en el balance las operaciones realizadas con entidades que rinden informe
a la Contaduria General de |la Nacién.

16. Validar trimestralmente en el software validador de la Contaduria General parza |2
informacion del balance.

17. Recopilar los documentos contables y demds informacién requerida parz la
preparacién de los informes contables y financieros y colaborar en su elaboracion.

18. Revisar la veracidad de los documentos soporte aportados para la preparacidn de los
movimientos contables de cada mes.

19. Asentar correctamente los libros y comprobantes y prepara los estados financieros,
balances y anexos respectivos.

20. Elaborar la declaracion de retenciones para su presentacion a la DIAN, en las fechas
establecidas por la Ley.

21. Revisar el estado de las cuentas por pagar verificindolas con los datos de tesoreria.

22. Controlar los saldos pendientes por cruce de cuentas entre el Municipio y otras
entidades piblicas.

23. Proyectar para la firma del tesorero el informe dirigido a la DIAN del resumen ce los
pagos efectuados a terceros, al final de cada vigencia.

24. Garantizar la sostenibilidad del proceso contable.

25. Desempeiiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Plan de contabilidad publica.

Estatuto Tributario.

Normas de la Contaduria General.

Acuerdos Municipales y Ordenanzas.

Contabilidad financiera.

Procesadores de texto.

Office avanzado.

V1. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
e Los informes para los arganismos de control y vigilancia se hacen dentro de los
términos fijados y la informacion gue se entrega es veraz y confiable.
» financieras son registradas en la contabilidad del municipio.
- Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES :

COMUNES B ~ POR NIVEL JERARQUIC
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiongl
Orientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICQ DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Instrumentacién de decisiones.

VIl _R'Eq-m_snds DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nacleo  Basico del  Conocimiento:
Economia, Administracién, Contadurfa vy
Afines,

Educacion:  Titulo Profesional de
Contador Publico y Tarjeta Profesional.

Un (1) afio de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Dencminacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 215 \ Grado: 01 } Namero de Cargos: Uno (1}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato Qu;en e1erza la supervision directa
: = " AREA FUNCIONAL .
Secretarla de Obras Publlcas e Infraestructura ~ Supervision de obra
.~ PROPOSITO PRINCIPAL
Hacer super\nsmn a Ias obras publicas del Municipio
B IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar supervision de Ias obras publicas que lo requieran ejecutadas por el

municipio.

2. Realizar super\nsmn a los contratos de interventoria de obras pablicas cuande se
requiera.

3. Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en la ejecucion de cbra
publica.

4. Garantizar el cumplimiento de la ejecucidén del objeto contractual v de las
obligaciones de los contratistas.

S. Solicitar a los contratistas la implementacidn de medidas tendientes a curnplir con ef
objeto contratado.

Presentar informes de supervision a su superior.
Elaboracion de presupuestos de obra.
Rendir los informes que le sean solicitados.
Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado v rendir
informe correspondiente.
10. Desempeftar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contratacidn estatal. o

¢ Metodologias para elaberar proyectos de inversion.

+ Métodos de Interventoria.

* Loy Orgénica de Presupuesto

'R CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Obra ejecutada con especificaciones técnicas del proyecto.
Los informes de interventoria se presentan cumpliende con los requerimientos y los
tiempos establecidos

0o~

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacian al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
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Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipe.
Adaptacion al cambio. .
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ ' FORMACION ACADEMICA _  EXPERIENCIA
Titulo Profesional en:

sArquitectura del NBC de Arguitectura o
eingenieria Civil del NBC de ingenierfa civil | Un {1) afio de experiencia relacionada.

y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I, . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nive.: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 | Grado: 01 | Ntimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

"N - AREA FUNCIONAL -
Secretarla de Obras Publicas e Infraestructura - Talleres Municipales
: .11,-  PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar super\nsar y dlrlglr funcaonamlento de los talleres Municipales y el personal de
obreros, Programar las tareas de reparacion, mantenimiento y conservacion del pargue
automaotor, maqumarla Y equipos.
' ~ IV.: " DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor.
2. Realizar un control diario sobre e! consurmo de combustibles de los equipos, vehiculos
y maquinaria adscritos a la Secretaria de Obras de Publicas.
3. Mantener estricto control sobre todas las actividades que se realicen en los talleres
como entrada y salida de equipos, maquinarias, repuestos y suministros de perscnal.
- 4, Coordinar y administrar los trabajadores oficiales de la Secretaria.

5. Coordinar las actividades de mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo de los
bienes inmuebles de la Alcaldia.

6. Elaborar presupuestos.

7. Participar en |as reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado v rendir
informe correspondiente.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de zcuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V.. CONOCHVIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de administracién de personal.

Métodos de elaboracidn de presupuestos

Mantenimiento eléctrico.

Elaboracién de proyectos de inversidn

Office Basico

VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Maqumarla y vehiculos en perfecto estado de funcionamiento.

El Sistema eléctrico de los edificios pablicos no presenta fallas ni interrupciones en su
funcionamiento.

Los trabajadores bajo su supervisidn cumplen con las labores encomendadas.
- VIl COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES '~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion afectiva.
Qrientacidn al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Instrumentacién de decisiones.

ViII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Basico del Conocimiento:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo o
Afines; Economia, Administracién,
Contaduria y Afines

Nucleo

Educacién: Titulo Profesional de
Arquitecto, Ingeniero, Economista o
Administrador de Empresas, Administrador
Publico, expedido por Universidad
legalmente reconocida; Tarjeta
Profesional.

Un (1) afio de experiencia relacionada
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJ USTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 \ Grado: 01 J Nimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
: H. = AREA FUNCIONAL
Secretarla de Obras Publicas - Proyecto de obra y contratacién
1.~ PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los estudlos técnicos a los provectos y programas de construccién vy
mantenimiento de vias y obras civiles y preparacion de la contratacion y de la seleccion
de los proponentes.

IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _
1. Elaboracidon de proyectos de mantenimiento y adecuaciéon de la diferente
infraestructura a cargo del Municipio.
2. Elaboracién de presupuestos de obra.
3. Rendir informes que le sean solicitados.
4. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado v rendir
informe correspondiente. _
5. Elaborar los informes solicitades por los organismos de control relacionados con el
presupuesto y la ejecucién de los proyectos y programas.
6. Preparar y coordinar el proceso de contratacion en las etapas precontraciual o
contractual que le sea asignada.
. Realizar supervision en los proyectos que le sean asignados.
8. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de scuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.
' V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Office avanzado.
Estatuto Orgdnico del Presupuesto Municipal
Metodologfa de elaboracion de proyectos.
Contratacion.

|

vi. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

® Los estudios técnicos se realizan en astricto cumplimiento de las normas de ingenierfa
y arquitectura, basados en los planos y las necesidades de la comunidad.

* Los proyectos de obra plblica y mantenimiento vial se ejecutan acorde a los tiempos v
al presupuesto asignado.

* Los presupuestos proyectados cumplen a cabalidad con las necesidades del plan de
desarrollo.

» Los procesos licitatorios y de seleccion en la contratacién se ajustan z la ley v se
cumplen en los términos fijados.
» Los informes solicitados son confiables y oportunos para la toma de decisiones.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

“VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

‘COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacion afectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
' VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : - EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: '
s Arguitectura del NBC de Arquitectura o -
* Ingenieria Civil del NBC de ingenieria civil | Un {1} afio de experiencia relacionada.
y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219 | Grado: 01 | Nimera de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Qunen ejerza la supervision directa

1. AREA:FUNCIONAL

Secretarla de Agricultura Y Fomento - Asistencia Tecnsca

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de asistencia técnica
agropecuaria y de Gestion Ambiental, a fin de contribuir a elevar la productivicad y

rentabllldad del sector agropecuario del municipio.,
-~ W.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y elaborar proyectos de desarrollo agropecuario, mediante Iz
Implementacién de programas relacionados con el desarrcllo rural para el estimulo
de la comercializacién y produccién agropecuaria, asi como determinar los provectos
de desarrollo rural y cumplirlos directamente o por conducto de otras Secretarias.

2. Investigar, definir y analizar los problemas, demandas y necesidades de la zona rural
del municipio con el fin de determinar los recursos necesarios para la elaberacién de
programas de desarrollo rural tendientes a elevar las condiciones socioeconémicas
de la zona, sin causar deterioro en el medio ambiente y buscando la proteccicn de
los recursos naturales y adelantar programas de asistencia técnica para los habitantes
del campo.

3. Identificar |as instituciones nacionales o internacionales de caracter pablico o privado |
que puedan vincularse directa o indirectamente a los planes de fomento o desarralio
rural sostenible mediante la cofinanciacidn de los recursos necesarios para lograr el
cumplimiento de los programas y de la mision de |a Secretaria

4. Asistir los procesos de contratacion desde la elaboracion de la minuta y drdenes de
pago, haciendo ia respectiva interventoria y actas correspondientes que certifiguen
su cumplimiento.

5. Proponer mecanismos de participacion del sector rural a través de los cuales se pueda
mantener permanente comunicacion con la comunidad para identificar problemas,
necesidades y posibles soluciones.

6. lIdentificar en asocie con la comunidad y demds sectores interesados, los
instrumentos, metas y objetivos logros e indicadores pertinentes del plan de
desarrollo integral del municipio en su componente rural.

7. Participar en reuniones y/o comités de trabajo permanentes u ocasionales 2 los
cuales sea asignado y elaborar el informe correspondiente

8. Proponer cursos y programas de actualizacidn y capacitacion para los técnicos que
prestan servicio en la zona rural.

5. Aplicar los mecanismos de control interno gue permitan la optimizacion de los
recursos humanos, mater:ales y financieros dentro de los principios establecidos en
la ley.
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10. Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que sea delegado v rendir

informe correspondiente. -

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

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo rural

Sistemas ambientales

Reforma agraria

Plan de desarrollo.

Elaboracién y evaluacion de Proyectos de inversion.

- . Vi.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Los programas implementados en el sector rural mejoraran la comercializacién v el
mercadeo y aumentaran las dreas sembradas y cosechadas en el Municipic.

* Los proyectos de desarrollo rural hardn que se incremente Ja productividad v
rentabilidad del campo.

e Los problemas, necesidades y demandas del sector rural, son atendidos
aoportunamente y se les dan solucion adecuada.

* Los programas de capacitacidn promueven la participacidn ciudadana.

- ____Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES g POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aparte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacidn afectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. nstrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - _ EXPERIENCIA
Area Del Conocimiento: Agronomia,
Veterinaria y Afines — Ingenieria.

Educacién Titulo Profesional en | Un (1) afio de experiencia relacionada.
Agronomia, Zootecnia, Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
[ngenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
tngenieria Forestal, Administracién
Agropecuaria o Ecologia, expedido por
Universidad legaimente reconocida.
Tarjeta Profesional en los casos que lo exija
la Ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacidn del Emplec: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219 | Grado: 01 | Ntimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo '
Cargo del jefe Inmediato: O.men ejerza la supervision directa
: IL. 'AREA FUNCIONAL
Secretaraa Vlwenda y Servicios Pablicos
_ . . PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la planeacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
proyectos de la Secretaria de Vivienda y Servicios Piblicos, de acuerdo con Ia orientacién
estratégica y de gestién de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar [a ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.
: ' V. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _
1.Coordinar la ejecucion a los pregramas del Plan de Desarrollo Territorial que le sean
asignados,
2.Realizar aportes técnicos en los programas que io reguieran,
3.Ejercer supervision que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando
por el cumplimiento del objeto contractual.
4.Participar de los programas de renovacién, desarrollo y expansion urbana, de zcuerdo
con las disposiciones contenidas en los Planes de Ordenamiento Territorial.
>.Participar en [a implementacién de provectos y programas de desarrollo viviends v
Servicios publicos del municipio.
6.Responder de manera oportuna las solicitudes de asesoria u orientacion scbhre los
proyectos de la Dependencia gue se encuentren a su cargo.
7.Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con ol
nlvel la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatwlcfad en meteria de contratacidn.
Formulacion y evaluacidn de proyectos.
Normatividad en materia de vivienda y Servicios publicos.
Mecanismos de participacion Comunitaria
' Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
e Los programas de vivienda y Servicios publicos estaran dirigides a mejorar las
condiciones de la comunidad.
. Se cumple con las disposiciones del Plan de Ordenamiento Territorial.
- VI, - COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES ' - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados. Comunicacion afectiva,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos.
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Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA '

instrumentacion de decisiones.

~ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en:
e Arquitectura del NBC en Arquitectura o
¢ Ingenieria Civil del NBC en Ingenieria :
Civil o afines. Un {1} afio de experiencia relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos |
por la ley.

Pagina 192 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA

DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5 Bum
. ,& r,- i
DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO DE TRANSITO
Cddigo: 339 l Grado: 01 \ NUmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmedlato Quien gjerza la supervision directa
Nl. . AREA FUNCIONAL
Secretana de la Movilidad - Gestién de labores operativas
o H.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, dirigir v controlar las actividades del cuerpo de Agentes de Trensito
encargados de regular la circulacién vehicular y peatonal en el Municipio.
_ LA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el programa de actividades que deben cumplir cads dia los agentes de
transito.
2. Vigilar que los agentes de trdnsito lleven a cabo el levantamiento técnico de los
accidentes de transito, de acuerdo con los lineamientos establecidos en las normas.
3. Vigilar que la retencidn y conduccidn de los vehiculos a los patios de la Secretzaria de
transito o a los lugares autorizados de los vehiculos retenidos por el incumplimiento a
las normas de transporte y cddigo nacional de trénsito, se realice cumpliendo lo
ordenado por la autoridad competente.
4. Realizar labores de oficina propias de la Secretarfa de Trédnsito por incapacidad
selectiva, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. Desempenar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Acreditar haber cursado y aprobado el curso de formacién como agente de transito vy
transporte.

Licencia de conduccién vigente de 22 y 4a categoria {moto y carro).
Sistemas de informacidn automatizados {software de oficina, procesador de texto).
- Vl.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Parael cumpllmlento de las normas de transito y transporte y demas normas acordes,
se educa, informa, vigila y controla con el fin de garantizar el bienestar de la
comunidad de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

* Loscomparendos de accidente de transito, se elaboran de acuerdo con los pardmetros
establecidos, con el fin de dar agilidad a los procesos legales.

+ Las |labores de oficina propias de la Secretaria de transito, cuando salud ocupacional
certifique recomendacién en el puesto de trabajo, se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

o COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo _ Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados. Disciplina
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Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Responsabilidad.

- VI : REQUISITOS DE FORMAC

IGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios: Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, Certificado de  Aptitud
Profesional como agente de transito.

Conocimientos Esenciales: Acreditar haber
cursado y aprobado el curse de formacion
como agente de transito y transporte.
Licencia de conduccion vigente de 22 y 4a
categoria {moto y carro). Sistemas de
informacion automatizados (software de
oficina, procesador de texto).

Veinticuatro (24) meses de experiencia
jlaboral o como agente de transitc y
transporte Ser mayor de 18 afos de edad
Estatura minima 1.60 mts. No presentar
inhabilidades fisicas o mentales que
impidan el correcto desempefio del empleo
Excelente estado fisico y sicomotriz que
permita realizar funciones propias del
empleo Capacidad de trabajc en
situaciones de crisis,
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15 -IDENT!FICACIéN DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: AGENTE DE TRANSITO

Cadigo: 340 \ Grado: 01 [ Nimero de Cargos: veinte (20}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa
: N (R AREA FUNCIONAL

Secretarla de la Movitidad - Gestién de fabores operativas

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Regular, vigilar y controlar la circulacion vehicular y peatonal, teniendo en cuenta el
cumplimiento de las normas de trénsito y transporte y las disposiciones ambientates, con
el proposito de mejorar la movilidad y seguridad vial del Municipio.

_IV. ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Educar, informar, vigilar y controlar el cumplimiento a las normas de transito y
transporte y demads normas acordes, con el fin de garantizar el bienestar de la
comunidad.

2. LUevar a cabo el levantamiento técnico de los accidentes de transito, de acuerdo con
los lineamientos establecidos; e informarlos en los términos que contempla Iz ley,
para que se establezcan los correctivos a que haya lugar.

3. Conducir a los patios de la Secretaria de trdnsito o a los lugares autorizados, los
vehiculos retenidos por el incumplimiento a las normas de transporte y cédige
nacional de transito, por orden de captura o cualquier otra disposicion legal que asi
lo demande, con el fin de dar cumplimiento a las ordenes emitidas por la autoridad
competente.

4. Elaborar los comparendos de accidentes de trénsito, de acuerdo con los parémetros
establecidos, con el fin de dar agilidad a los procesos legales.

5. Realizar [abores de oficina propias de la Secretaria de Transito incapacidad selectiva,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

©. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Normatividad sohre transito y transporte.
MIPG.
Office basico

Vi.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« La comunidad ocrientada sobre el cumplimiente de las normas de trénsito v del
transporte, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos, fomentan la cultura
vial que garantiza el bienestar de la comunidad,

« Los informes técnicos de los diferentes tipos de accidente de transito se realizan de
acuerdo con los lineamientos establecidos, para informarlos a las dependencias
responsables del proceso o a las autoridades competentes en los térmings que
contempla la ley.
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s Los documentos relacionados con el cumplimiento de las normas ambientaies de
transito y transportes revisados, propenden por el mejoramiento de |z calidad del aire
y disminucion de los niveles de contaminacidn ambiental.

COMPETENCIAS COMPORTALES:

Vi
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina

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

Adaptacion al cambio.

Responsabilidad.

_VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA o ~ EXPERIENCIA
Estudios: Diploma de Bachiller en | Experiencia: Doce (12} meses de
cualquier modalidad y Certificado de | experiencia laboral o como agente de
Aptitud  Profesional como agente de | transitoytransporte. Ser mayor de 18 afios
transito. de edad. Estatura minima 1.60 mts. No

Conocimientos  esenciales:  Acreditar
formacién como agente de transito y
transporte. Licencia de conduccién
vigente de 22 y 4a categoria (moto vy
carro). Sistermas de informacitn
automatizados (software de oficina,

procesador de texto).

presentar inhabilidades fisicas © mentales

| que impidan el correcto desempefioc del
haber cursado y aprobado el curso de '}

empleo. Excelente estado fisico vy
sicomotriz que permita realizar funciones
propias del empleo. Capacidad de trabajo
en situaciones de crisis.

Ley 1310 de 2009 Art. 7 Para ingresar a los cuerpos de agentes de transito y transporte
de las entidades territoriales se requiere, ademds;

+ Ser cclombiano con situacion militar definida.

» Poseer licencia de conduccién de segunda (22) y cuarta (42) categoria como minimo.

« No haber sido condenado en cualquier época por sentencia judicial, pena privativa |
de la libertad, excepto por delitos politicos culposos. i

+ Ser mayor de edad.

« Cursar y aprobar el programa de capacitacion (catedra de formacién e intensidad
minima establecida por la autoridad competente).
» Poseer diploma de bachiller, certificado o constancia de su tramite.
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I.- ~ IDENTHFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE
Cédigo: 312 \ Grado: 01 \ Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de1 jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
' .  AREA FUNCIONAL

Secretarla de Movilidad - Gestion Contravencaonal

LA PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar [os procesos y ejecutar las actividades de apoyo técnico reEacnonados con la
labor educativa, el contrel de conductores infractores y las audiencias por infraccicnes al
codigo nacicnal de transito.

V.. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer en dnica instancia de las infracciones sancionadas con multas de hasta
veinte (20) salarios, y en primera instancia de las infracciones sancionadas con
multas superiores a veinte (20) salarios minimos diarios legales vigentes o las
sancionadas con suspensién o cancelacion de la licencia para conducir, siendo |z
segunda instancia su superior jerdrquico.

2. Prestar a los diferentes funcionarios judiciales la colaboracion necesaria para hacer

efectiva las providencias y diligencias de rigor.

Expedir guias para la movilizacion de semovientes en la jurisdiccion.

Expedir permisos para las diligencias de movilizacion de trasteos en la jurisdiccién.

Expedir y firmar las noftificaciones de Acuerdo a las situaciones estudiadas.

Procurar por la actualizacién y conservacidon de codigos, leyes, normas y demés

disposiciones de su responsabilidad.

7. Disponer las rutas de transporte y fijar las caracteristicas técnicas y horarios
siguiendo los lineamientos y normas dadas por el Ministerio de Transporte.

8. Elaborar las boletas para sancionar a los infractores de las normas de Tréansitc, segin
la competencia y los reglamentos vigentes. '

9. Realizar y dirigir las audiencias por multas de transito.

10. Dirigir, coordinar y controlar el parque automotor en el Municipio.

11. Preparar y realizar talleres de capacitacién para los infractores de las normas de
transito.

12. Qrganizar, controlar y dirigir la circulacion y transito de los vehiculos v peatones en
el Municipio. :

13. Ejercer el autocontrol en cada una de las tareas y actividades propias del ejercicio
del cargo.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el

O v w

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo Nacional de Transito
Office Word, Excel
Gestidn documental
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VL. .. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Disminucidn de la accidentalidad por cumplimiento de las normas por parte de los

ciudadanos.
* Mejoramiento de la seguridad vial en fa ¢

* Las empresas de transparte cumplen con las rutas y los horarios establecidos por la

Secretaria.

iudad.

s La comunidad conoce y acata las normas de transito.

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTALES

~ COMUNES

 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Disciplina

Confiabilidad técnica

Responsébilidad.

Vi, REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

Area del Conccimienta: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracion,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formacién Técnica
Profesional o Tecnoldgica a fin con el drea
de desempefio o terminacion del pensum
de una carrera profesional y Certificado de
Aptitud Profesional.

Un {1) afio de experiencia relacionada
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnica
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO _

Cédigo: 314 | Grado: 04 | Ntimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del J]efe Inmediato:

: Il AREA FUNCIONAL
Secretarla de Goblerno, Convivencia y Seguridad - Gestidn del Riesgo y desastres
v . ~ PROPOSITO PRINCIPAL
Gestlonar ¥y coordlnar acciones intersectoriales y transectoriales en la gestidn del riesgo,
planificary apoyar técnicamente |a construccion de criterios de asignacién de los recursos
y gerenciamiento brindar asistencia técnica y hacer auditoria a los procesos de gestidn
del rlesgo lo mismo gue del manejo de desastres, calamidades publicas y emergencias
_IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :
1. Coordmar con los organismos de socorro y de gestion del riesgo de la nacién, del
Departamento y el Municipio las acciones de mitigacion de posibles desastres,
calamidades y emergencias.
2. Ser el enlace entre la Unidad Nacional para la gestidn del riesgo de desastres del
_____ Departamento Administrativo de la Presidencia y el Consejo Municipal de Gestidn del
Riesgo. :
3. Hacer las convocatorias a los integrantes del Consejo y el Comité Municipal de
Gestion del Riesgo.
4. Presidir las reuniones de los Comités.
5. Ejercer la Secretaria Técnica de |as reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo
y los Comités.
6. Hacer seguimiento a los compromisos institucionales y funcionales adguiridos en las
diferentes reuniones.
7. Integrar esfuerzos y recursos de las entidades para prevenir, mitigar, atender,
monitorear y/o rehabilitar zonas afectadas por desastres, calamidades publicas o |
emergencias. '
Vigilar, promovery garantizar el flujo efectivo de fa gestion del riesgo en el Municipio.
8. Promover y apoyar en los organismos de la planificacidn la inclusién del componente
de prevencién en los procesos de desarrolio local.
10. Propiciar el disefio de procedimientos operativos y el adiestramiento institucional
para la prevencién de desastres.
11. Representar al superior en reuniones o eventos relacionados con temas de gestién
del riesgo, prevencidn de desastres y situaciones de alto riesgo.
12. Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.
13. Cumplir con las politicas y requisitos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
14. Desempefiar las demas funciones que se le asignen que correspondan al nivel,
naturaleza v area de desempefio del cargo.

Lo
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA'Y AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

V.. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Metodologia para la formulacién, estructuracion y evatuacién de proyectos.

Gestion documental.

Gestidn administrativa.

VI. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ La Gestion de riesgo de desastres se de
desarrollo sostenible.

be implementar atendiendoe las politicas de

* La atencion de emergencias debe ser cportunas y eficientes.

Vii..  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadane.
Compromiso con la organizacion.
Trabhajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Responsabilidad.

Vill.  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracion,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formacidén Técnica
Profesional o Tecnoldgica a fin con el drea
de desempeno o terminacion del pensum

Un (1) afio de experiencia relacionada.

de una carrera profesional.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA

DESPACHO DEL ALCALDE -
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- ik (en
DECRETOC DAM-1100-148 2z
coctubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LLOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacién del Emplec: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314 \ Grado: 02 l Nlmero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Qwen ejerza supervision dlrecta

‘Il. ~ AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

1ll. - PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios de su formacion académica para el
cumplimiento de procesos relacionados con las actividades de la dependencia a la cual
estd adscrito, para el eficaz y eficiente desarrollo de las metas del drea.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente en el desarrollo y aplicacién de planes v programas para la
gestion de la dependencia y sugerir alternativas de generacién o simplificacién de
NUevos procesos.

2. Uevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrative que
se registren en los sistemas informéticos (Plataformas) , vy responder por |z exactitud
de los mismos.

3. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para
el desarrollo de actividades de la dependencia.

4. Apoyar las actividades del proceso de contratacion, si la dependencia lo requiere.

5. Rendir los informes que le seam solicitados, los que deben presentarse a los
organismos externos y los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha
del trabajo desarrollado por el area a su cargo.

6. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestién de la dependencia.

7. Organizar y custodiar el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con los !
procedimientos establecidos para Iz gestion documental y segin las norras del
Archive General de la Nacidn. _

8. Realizar actividades de campo, seg(n los asuntos requeridas por la dependencia.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del MIPG temas propios de la
dependencia.

10. Las demds gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con Iz
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Plan de Accidn de la dependencia asignada.
¢ Conocimiento de la normatividad contractual y presupuestal.
* Fundamentos en el sistema de Gestidén Documental y archivo.

“VI. ~ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacidn suministrada dehe ser confiable.
Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICG DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA DE PERSONAL DEL MUNI

CIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

VI,

COMPETENCIAS COMPORTALES

- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Con.fiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

V.

REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo en:

Técnica profesional o Tecnologia en
programas relacionados con el ares de
desempefio o

terminacion del pensum académico de una
carrera profesional relacionada con el drea
de desempefio.

Quince (15) de

relacionada.

meses experiencia
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
' DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

‘DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ -

Nivel: Técnico

Denagminacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314 l Grado: 02 \ Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe Inmediato: quien ejerza la supervisién directa

il.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Planeacion - Estratificacién

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar y sostener el cumplimiento de [a estratificacién permanente del Mumcnpio de
Guadalajara de Buga, en estricto acatamiento de'las leyes que rigen la materia.

V. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer parte activa del Comité permanente de estratificacién socioeconémica,
ejerciendo la Secretarfa técnica del mismo, teniendo en cuenta que este es un &rgano
asesor, consultivo, de veeduria y de apoyo del Alcalde Municipal.

2. Programar vy realizar las reuniones mensuales del Comité Permanente de
Estratificacion Socioecondmico, exponiendo los diferentes casos y reclamaciones gue
se presentan ante la Secretaria de Planeacién.

3. Programar y realizar las visitas pertinentes en la parte urbana y rural para asignar el
estrato acorde a la metodologia correspondiente a la locaiidad.

4. Programar y realizar las visitas pertinentes en la parte urbana y rural para atender y
dar respuesta a los reclamos presentados por los usuarios.

5. Atencién al usuario que solicita ante |la Secretaria de Planeacién Municipal los
certificados de estratificacion, que son requeridos por las diferentes empresas de
servicios publicos domiciliarios, para adjudicar |z tarifa respectiva.

6. Recibir las quejas que los usuarios interponen por las diferentes inconformidades que
se presentan por la asignacion de los estratos

7. Atender y dar respuesta a las diferentes consultas que se presentan inherentes a la
estratificacidn. -

8. Entrega de las diferentes notificaciones a los usuarios, Secretaria de Hacienda, v
empresas de servicios pablicos.

~ V. - CONOCIMIENTOS BAS!COSO ESENCIALES

Constitucidn Politica

Acuerdos Municipales.

Manegjo de la Metodologia para la estratificacidn socioeconémica expedido por el
Departamento Nacional de Planeacion,

Administracion de bases de datos.

Conocimientos de Excel, Windows.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

™
NIT.891.380.033-5 SUCA
A

octubre 20 de 2021
POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO ODE GUADALAJARA DE BUGA

V.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* La aplicacion de las leyes, normas y metodologias se aplican de manera acertada en 12
Estratificacién Socioecondmica Municipal.

e Fl trabajo de campo realizado para ia asigﬁacién del estrato se hace de manera
eficiente, eficaz y confiable de acuerdo a la metodologia establecida.

e Los documentos expedidos durante el proceso permanente de Estratificacién se |
expiden oportunamente y de acuerdo a la normatividad establecida.

+ Participa activamente en la convocatoria y desarrolio del Comité Permanente de
Estatificaciéon Socioecondmica.

* Realiza una asesoria acertada en la toma de decisiones de la Entidad.
» Lainformacidén que reposa en la Base de Datos es confiable y veraz.
+ Brinda asesoria oportuna a los diferentes usuarios y empresas de servicios pablicos.

- VIl.. . COMPETENCIAS COMPORTALES

| COMUNES - : - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracicn,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

Estudios: Titulo de formacion Técnica
Profesional o Tecnoldgica a fin con el drea
de desempefo o terminacién del pensum
de una carrera profesicnal.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314 | Grado: 01 [ Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién directa
: Il 'AREA FUNCIONAL

Secretana de Educacién - Seguridad y Salud en ¢l Trabajo

“M. . PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesas y procedimientos relacionados con el conjunto de actividades de
Salud dirigidas hacia la promocién de la calidad de vida a los trabajadores, diagnéstico
precoz y tratamiento oportuno, lz rehabilitacidn, readaptacion laboral v la atencién de
las contingencias derivadas de los Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales,
a traves del mantemmlento y mejoramiento de las condiciones de trabajo.

IV. ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Diagndstico de Salud Ocupacional de las instituciones educativas

Z. Programar y dar capacitacién en lo referente a salud ocupacional, estilos de vida
saludable y ambientes laborales sanos a la poblacion trabajadora en general.

3. Proponer a la Direccidn, la adopcidn de medidas vy el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan ambientes de trabajo saludables

4. Llevar registros y estadisticas de accidentes de trabajo. Enfermedad profesional,
ausentismo e indice de lesiones incapacitantes .L.I.

5. Programar inspecciones periddicas 2 los puestos y dreas de trabajo para verificar los
correctivos o acciones tomacdas.

6. Dar a conocer a |la poblacion trabajadora, las normas o procedimientos del Programa
de Salud Ocupacional, el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y el
Reglamento Interno de trabajo.

7. Promover conductas y comportamiento para establecer estilos de trabajo saludables
y ambientes laborales sanos,

8. Velar por el buen funcionamiento y marcha del equipo de Szlud QOcupacional.

9. Elaborar en conjunto con'los coordinadores de areas o departamentos, los protocolos
y normas de bioseguridad por dreas de trabajo

10. Elaborar el programa en asesoria del grupo administrativo

11. Promover la elaboracion de planes de trabajo, por parte del Comité paritario de al
interior del Programa de Salud Ocupacional, con el fin de hacer efectivo el tiempo
dlsponlble para el cumplimienio de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

sistema general de riesgos profesionales
régimen de seguridad social

estadisticas de accidentalidad

trabajo en alturas

normatividad en salud ocupacional
office basico
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA L.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Vl. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

¢ la ejecucidn del programa de salud ocupacional mejora la calidad del ambiente
laboral, se logra mayor satisfaccién en el personal y, en consecuencia, se mejora
también la productividad y la calidad del servicio

e la planeacidén y ejecucién de las actividadés de los subprogramas de mecicina
preventiva, medicina del trabajo, seguridad e higiene industrial vy el comité paritario
de salud ocupacional contribuyen a mantener y mejorar la salud individual y colectiva
de los trabajadores, evitando accidentes de trabajo y enfermedades de origen comdn
y ocupacicnal.

¢ El desarrollo de las actividades de promocién y prevencién crean una cultura
preventiva en salud de los trabajadores de {as instituciones educativas.

¢ la salud ocupacional se ocupa de prevenir a los empleados, frente a los riesgos
relacionados con agentes fisicos, mecdnicos, quimicos, biolégicos, organicos,
sustancias peligrosas y otros que puedan afectar [a salud individual o colectiva en los
lugares de trabajo, mediante el panorama de factores de riesgo de cada institucién
educativa. -

» Desarrolla actividades de vigilancia epidemioldgica de enfermedades profesionales,
patologia relacionada con el trabajo y ausentismo.

* Promueve un cambio de actitud orientado a crear una cultura preventiva,
fundamentada en la necesidad de controlar y manejar en forma organizada las
condiciones laborales causantes de desastres, con el fin de disminuir la siniestralidad
y proteger la salud de los trabajadores y los bienes materiales de las instituciones,
mediante el desarrollo del subprograma de higiene y seguridad industrial.

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES . : - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacidn al usuaric y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA =~ EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracidn, _
Contaduria y afines o Ingenieria. Un (1) afio de experiencia relacionada y
_ licencia para prestacion de servicios en
Estudios: Titulo de formacién Técnica | salud ocupacional.

Profesional o Tecnolégica a fin con el drea
de desempefio 0 terminacion del pensum
de una carrera profesional, con el CAP del
SENA.

Pagina 206 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
BESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-—1100—148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUA’LIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Deneminacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314 | Grado: 01 \ Nimero de Cargos: uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe lnmedlato Quien ejerza la supervision directa
: I, AREA FUNCIONAL

Secretarla de Planeacion — Ordenamiento Fisico

fl. - PROPQOSITO PRINCIPAL

Apl[car técnicas relac:onadas con el dibujo arquitectonico en la elaboracién de planchas,
planos, dlbUJOS arqu1tectomcos de ingenieria y topograficos requeridos por la Secretaria.

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Dibujar las planchas de los proyectos v los planos que se le sean asignados.

. Dibujar y levantar planos arquitectdnicos de construccion publica.

. Dibujar planos de inmuebles rurales.

. Hacer célculos de areas de obra y dibujarlas a una escala manejable, acorde con el
proyecto. :

. Mantener actualizado y organizado el archivo cartografico de la Dependencia.

. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de zcuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefic del cargo.

[ LS L o

oy U

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas urbamstlcas, narmas sobre patrimonio histérico, licencias urbanisticas.

VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Se levantaran planchas y dibujos sobre planos arguitectonicos, de inmuebEes de
ingenieria con base en los requerimientos solicitados.

* Se hardan los célculos de las areas de las obras, se dibujaran a escala segin los
requerimientos del proyecto.

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES R POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacidn al usuaric y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en eguipo.
Adaptacion al cambio.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . : - EXPERIENCIA |

Titulo en:

¢ Técnico Profesional o Tecndlogo del | Un afio de experiencia relacionada.
NBC de Arquitectura o

e Terminacion y aprobacion del pénsum
académico en Arquitectura.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE i A
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

_I. . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cddigo: 314 J Grado: 01 ] Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el Cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

N AREA FUNCIONAL

secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y pracedimientos en labores técnicas misionales ¥ de apovyo, asi
como las relacionadas con ia aplicacion de Ia ciencia y la tecnologia.

_IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades en cumplimiento misional de las politicas, planes, proyecios,
estrategias, objetivos, metas e indicadores de gestion asociados al aporte de |a
dependencia al Plan de Desarrollo del Municipio.

2. Asistir en la ejecucién de las metas, proyectos y estrategias definidas dentro dei
Proceso de Seguridad Informatica, el proceso de Infraestructura Informatica, el
Proceso de Gobierno Digital, el Proceso de Economia Digital, el Proceso de Analitica
de Datos e Inteligencia de Negocios, el proceso Emprendimiento Ciencia, Tecnologia
e Innovacién y concernientes en temas especificos de la misma.

3. Apoyar en la elaboracién de proyectos y en la contratacion adelantados por la
Secretaria TIC.

4. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional
y del proceso de mejorémiento continuo de la calidad.

5. Consolidar la informacién de los proyectos, planes, estrategias de la entidad baio en
Componente TIC, ademas de los informes de Ley que debe presentar la Secretaria.

6. Desempefiar las demias funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturzaleza y 4rea de desempefio del cargo.

V. - 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistematizacidn, Informatica.
o VL. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacién suministrada debe ser confiable.
Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.

VH. = COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES ___ PORNIVEL JERARQUICO.

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados, Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

BUGA
DECRETO DAM—1100-148 e I (Gerk
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

VI REQUISITb_s DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Tecndlogo en Ingenieria de Sistemas del | relacionada.

NBC Ingenieria de sistemas, telematicas y
afines.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL BEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314 \ Grado: 01 | Namero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. -~ AREA FUNCIONAL .

Secretarla de Obras Publicas e Infraestructura

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procedimientos de mantenimiento y funcionalidad que se requiere para Ia

operamon eficiente de la maquinaria del municipio.

Iv.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las tareas de mantenimiento preventivo de la maquinaria del municipio.

2. Programar las tareas de reparacion y manienimiento correctivo de la maguinaria de}
municipio.

3. Programar y supervisar las actividades relacionadas con ia maquinaria def municipic
para el mantenimiento, reparacién y conservacion de las obras pablicas y malia vial.

4. Presentar informes técnicos de las actividades realizadas.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion basica.

Manejo de magquinaria.
- Vi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Maqumana y vehiculos deben permanecer en perfecto estado de funcionamiento.
Informes técnicos oportunos y confiables.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES _ . . POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadanc. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIIl. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA , - EXPERIENCIA
Titulo en: '
e Técnica o Tecnologia del NBC en Técnica en
ingenieria Mecénica y afines o Lin (1) afio de experiencia relacicnada.

e Certificado Técnico Laboral o de aptitud
profesional refacionado a las funciones del
cargo. (mantenimiento de maquinaria).
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE _
NIT.891.380.033-56 BUGA

DECRETO DAM-1100-148
octubre 29 d_e 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

-t.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314 \ Grado: 01 W'Nﬂmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza supervision directa
. . AREA FUNCIONAL
Secretarl’a de Qbras publicas e infraestructura
.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucion de Iabores de medicion, calculo y disefic topogréfice e inspeccidn de obras
IV. ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Reallzar levantamientos topograficos, planimétricos, altimétricos y de cotas para los
proyectos y estudios que se desarrollen en |z Secretaria. |
2. Efectuar los levantamientos topograficos que sirvan de base para los proyacios
realizar.
3. Evaluar los levantamientos topograficos y los célculos gue se sometan a su
consideracién.
4. Recibir, ordenar y programar el trabajo de medicién de las obras.
----- 5. Coordinar con el personal de apoyo los trabajos de topografia.
6. Informar permanentemente al superior sobre lo que suceda en el ejercicio de sus
funciones.

7. Elaborar informes y observaciones sobre los trabajos de topografia solicitadcs.
Hacer levantamiento de ejes para canales, perfiles y vias.
_ 9. Ejecutartrazados en el drea urbana vy rural del municipio.
10. Velar por los equipos y herramientas que se le entreguen para fa realizacién de sus
funciones.
11. Mantener actualizado y organizado el archivo topografico de la dependencia.
12. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.
13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de zcuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
- V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Plan de Accidn de la dependencia asignada.
# Conocimientos esenciales de obras publicas.
Fundamentos en el sistema de Gestidon Documeéntal y archivo.
Vi. . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
s Se haran los levantamientos topogréficos, planimetritos, altimétricos y de cotas
para los proyectos y estudios que se desarrollen por |a Secretaria.
» Los calculos y levantamientos topogréficos seran evaluados afin de que cumplan
con las especificaciones requeridas.
* Se hard la medicién de las obras segln la programacién proyectada.
* Se ejecutaran los trazados topograficos en el drea urbana y rural del municipio.

ke
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHOQ DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
cctubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LLOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

: VI, - COMPETENCIAS COMPORTALES _
COMUNES _ _ " POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo : Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacién al usuarioy al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. _
. Viitl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo en:
Técnica profesional o Tecnologia en
programas relaciocnados con el area de
desempefio o Un {1) afio de experiencia relacionada.
terminacion del pensum académico de una
carrerz profesional relacionada con el drea
de desempefio.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-1438
actubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314 | Grado: 01 | Namero de Cargos: tres (3)
Dependencia; Donde se ubique el cargo '

Cargo del Jefe Inmed|ato Quien ejerza supervision directa

Al AREA FUNCIONAL

Secretaria de Agriculiura y Fomento

TNl PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar la asistencia técnica agropecuaria y medio ambiental y asistir los programas de
capautamon a las comunidades campesinas del Municipio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

1. Prestar asistencia técnica a los productores campesinos del Municipio.

2. Adelantar junte con la comunidad los diagndsticos para establecer el censo de
pequefios productores e identificar las necesidades de asistencia técnica
agropecuaria.

3. Capacitar a los pequenos productores para que adelanten los programas de
mejoramiento de la produccién, eleven fa productividad y mejoren su calidad de vida.

4. Coordinar a nivel de las entidades publicas y privadas el apoyo logistico a los
proyectos comunitarios gue se adelanten.

5. Prestar asistencia técnica en las instituciones educativas rurales y apoyar los
praoyectos agropecuarios.

6. Preparar informes periddicos para el Secretario relacionados con las actividades
adelantadas en desarrollo de su trabajo e igualmente de las actividades y proyectos
gue surjan del trabaje con las comunidades.

7. Apovyar en los procesos de acempafiamiento y colaboracidén de ia administracion con
las organizaciones campesinas que buscan mejorar la calidad de vida del sector rural.

8. Hacer divulgacién por los diferentes medios tales charlas, visitas, conferencias,
carteles, afiches, plegables y cartillas con eI fin de transferir conocimientos vy
tecnologias a los pequefios productores.

9. Participar en las reuniones o comités de trabajo permanente u ocasional 2 los cuales
sea designado vy elaborar el informe respectivo.

10. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.

11. Desempefiarlas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Accion de la dependencia asignada.
e Conocimiento de la normatividad contractual y presupuestal.
= Fundamentos en el sistema de Gestion Documental y archivo.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

NIT.891.380.033-5
W A

DECRETO DAM—1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Se dara asistencia técnica agropecuariz a los pequeios productores campesinoes.

+ Se tendran estadisticas e informacidn confiable sobre la situacién socioecondmica
de las comunidades campesinas y de sus necesidades mas apremiantes en materia
alimentaria y ambiental.

» Habra apovo logistico permanente a los proyectos comunitarios que adelanten otras
Entidades.

e Se capacitard al peguefio productor en los programas gue buscan elevar la
productividad de su finca y su nivel de vida.-

¢ Habrd presenciay apoyo permanente en los centros educativos det area rural en ios
proyectos agropecuarios.

s Se hara divulgacion permanente a la poblacion campesina en materia de
transferencia de tecnologia y conocimientos.

' ' Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES

i

~ COMUNES e ~ POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo Confiabiltdad técnica
Crientacion a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajec en equipo.
Adaptacién al cambio. _
Viii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA o 'EXPERIENCIA
Titulo en:
Técnica profesional o Tecnologia en | Un (1} afio de experiencia relacionada.
Programas relacionados al NBC en
Agronomia.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

2 iz (o

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314 [ Grado: 01 \ NUmero de Cargos: cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Qmen ejerza supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios de su formacién académica para el
cumplimiento de procesos relacionados con las actividades de la dependencia a 2 cual
esta adscrito, para el eficaz y eficiente desarrollo de las metas del rea.

- IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente en el desarrolio y aplicacién de planes y programas para la
gestion de la dependencia y sugerir alternativas de generacién o simplificacién de
NUEevos procesos.

2. Registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas informéaticos
(Plataformas) de |a dependencia que le sean designados, en cumplimientc de los

procesos de |la dependencia. :

Apoyar las actividades del proceso de contratacion, si la dependencia lo requiere.

4. Elaborar informes relacionadocs con los temas a cargo de la dependencia que le sean
asignados.

5. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacidn que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestidn de la dependencia.

6. Organizary custodiar el archivo de gestidn de la dependencia de conformidad con los

procedimientos establecidos para la gestidn documental y segiin las normas del

Archivo General de la Nacidn.

Realizar actividades de campo, segiin los asuntos requeridos por la dependencia.

w

™~

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del MIPG temas propios de la |

dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato vy que estén acordes con la
naturaleza del cargoy el drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Accion de la dependencia asignada.
¢ Conocimiento de fa normatividad contractual y presupuestai.
» Fundamentos en el sistema de Gestion Documental y archivo.

VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacicn suministrada debe ser confiable.
Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.
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ALCALDiA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

e
DECRETO DAM-1100-148 Ll ga

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

~VIl,.  COMPETENCIAS COMPORTALES

~_COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMAC

16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo en:

Técnica profesional o Tecnologia en
programas relacionados con el drea de
desempefio o

terminacion del pensum académico de una
carrera profesional relacionada con el drea

Un (1) afio de experiencia relacionada.

de desempefio,
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALLDE

NIT.891.380.033-5 UGA
GA
DECRETO DAM-1100-148 € 2 el
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA |.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ :

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 \ Grado: 03 \ Numero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza supervision directa
~N.  AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

lil. PROPQOSITO PRINCIPAL

Aplicar Ios conocimientos técnicos propios de su formacion académica para el
cumplimiento de procesos relacionados con las actividades de la dependencia a Iz cual
esta adscrlto para el eficaz y eficiente desarrollo de las metas del drea.

V.. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicamente en el desarrollo y aplicacién de planesy programas para la gestién
de la dependencia y sugerir alternativas de generacién o simplificacidn de nuevos
procesos.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico y administrativo que
se registren en los sistemas informaticos {Plataformas) , y responder por {a exactitud
de los mismos.

3. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para
el desarrollo de actividades de la dependencia.

4. Apovyar las actividades del proceso de contratacion, si la dependencia lo requiere.

. Rendir los informes que le sean solicitados, los que deben presentarse a los
organismos externos y los gue noermalmente deben presentarse acerca de la marcha
del trabajo desarrollado por el drea a su cargo.

6. Proyectar respuesta a [as solicitudes de informacidn que sean formuladas por los

grupos de valor en temas relacionados con la gestién de la dependencia.

7. Organizar y custodiar el archivo de gestién de la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para la gestién documental v segin las normas del
Archivo General de |la Nacion.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestron del MIPG temas propios de la
dependencia. :

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

LN

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Plan de Accidn de la dependencia asignada.
* Conocimiento de la normatividad contractual y presupuestal,

. Fundamentos en el sistema de Gestién Documental y archivo.
- Vi, CONTRIBUCIQNES INDIVIDUALES

La informacion suministrada debe ser confiable.
Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.
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NIT.891.3

ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

80.033-5

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE

DECRETO DAM-1100-148

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Vil.. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Confiabili
Disciplina
Responsa

dad técnica

bilidad.

Vill.  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo en:

Técnica profesional o Tecnologia en
programas relacionados con el drea de
desempefio o

terminacion del pensum académico de una
carrera profesional relacionada con el drea

de desempefio.

Un {1} afio de experiencia relacionada.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.881.380.033-5

# 2 e
DECRETO DAM-1100-148 ""‘é'i'
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 367 | Grado: 02 | NGimero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe lnmedlato Quien ejerza la supervisién directa
- I.  AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion - Némina
: o 1. PROPGSITO PRINCIPAL
Ejecutar actwldades técnicas tendientes al cumplimiento de [as obligaciones relacicnadas

con el proceso de némina docente v administrativa de las instituciones Educativas del
Municipio

" IV. ° DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Recepcionar, organizar y cargar en el sistema las novedades mensuales de la némina
docente, y administrativa de las instituciones Educativas.

2.Hacer liquidacién de prueba o pre nomina, enviar a revisidn para posterior validacion y
efectuar los cambiocs a que haya lugar.

3.Generar la némina definitiva, solicitar disponibilidad presupuestal y generar colillas de .
pago.

4.Liquidar los parafiscales y la seguridad social, solicitar disponibilidad, generar planifla y
enviar a Tesoreria para pago. _

5.Atender los reclamos que realicen los docentes y administrativos, relacionados con la
liguidacién y los descuentos generados enla némina.

6.Elaborar informes estadisticos y consolidados de némina que le sean solicitados para
los entes de control o para tomar decisiones por parte de la Direccién.

7.0rganizar, controlar y archivar los documentos relacionados con la inform:ciZn de
ndémina, haciendo uso del sistema de gestion documental.

8.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de hOJa electrdnica, Aplicativos y administracién de bases de datos.

Normatividad laboral relacionada con liquidacién de prestacuones sociakes.

Sistema de gestidn documental.

Apaortes de ley a la nomina

Office avanzado

~VI.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
¢ Noémina Ilqwdada con descuentos de ley y de libranzas.
¢ Planitla de parafiscales y seguridad social liqguidada mensualmente de acuerdo a la ley.
* Informes estadisticos y de consolidados, confiables y oportunos.
¢ Usuarios atendidos y setisfechos con [a gestién '
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHQ DEL ALCALDE
NIT.881.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

Vil

COMPETENCIAS COMPORTALES

" COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resuitados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromisa cen la organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

TV,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Area del Conocimiento: Ciencias Sociales v
Humanas; Economia, administracion,
Contaduria y afines o Ingenieria.
Un (1) afio de experiencia
Estudios; Titulo de formacidn Técnica relacionada

Profesional o Tecnologica a fin con el drea de
desempefio o terminacion del pensum de una
carrera profesional.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NI7.891.380.033-5

PECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo: 367 \ Grado: 02 [ NUmero dé Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmed:atc— Quien ejerza la supervisién directa

.. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud - Aseguramiento

H.  PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la base de datos de los usuarios del régimen subsidiado, para la
amgnacnon adecuada de los recursos.

IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Priorizar la poblacién que pueda ser beneficiada para asignacion de cupos en salud.
Registrar novedades de ingreso y retire de beneficiarios.

Modificar o actualizar datos

Cruzar informacion de la base de datos con dependencias internas o externas.

Hacer interventoria a las ARS.

Desempefiar [as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

ou e W]

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informacién del ICBF, Oficina Alto Comisionado para 1a Paz, Red de Solidaridad
$GSSS y SISBEN.

Administracidn de bases de datos.
C VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Base de datOS con lista prigrizada.
» Oficio 2 las ARS con nueva base de datos y asignacién de cupos.
* Informe de ingresos y retiros

VI, COMPETENCIAS COMPORTALES -

COMUNES : . POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la crganizacidn.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Educacién:  Tecnélogo o Técnico | Un {1) afio de experiencia relacionada.
Profesional en el Area de Sistemas de
Informacion, de la Administracién o
terminzcidon del pensum de una carrera
profesional
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L. lDENTlFlCACION-bEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denaminacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo: 367 | Grado: 02 ] Nlmero de Cargos: Tres {3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
: il. AREA FUNCIONAL

" Dependencias y/o procesos

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de actividades asistenciales y de apoyo técnico relacionada con el proceso de
contratacmn parala ejecumon de los contratos programas y proyectos de Ia dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las invitaciones publicas para la- contratacidn de los servicios que se
requieran desde la minima cuantia, desde la solicitud de la disponibilidad
presupuestal, proyectar y elaborar el cronograma y avisos de convocatoria.

2. Hacer el analisis del sector y estudios de conveniencia para el objeto de la
contratacion y publicacién de los documentos en el SECOP.

3. Hacer la recepcién de las ofertas y elaborar las actas de apertura vy cierre,
recepcionando la documentacion dentro de los plazos estipulados a los oferentes y
contratistas.

4. Elaboracidn de informes de evaluacion, proyeccién v elaboracidn de documento de
aceptacién, proyeccion y elaboracion de resolucién de pdlizas, proyeccién vy
elaboraciéon de acta de inicio, proyeccién y elaboracién de adendas, elaboracién a
respuestas de observaciones, solicitud de registro presupuestal recepcion de
informes de cumplimiento hasta la proyeccion y elaboracién de la respective acta
final o de liguidacidn.

5. Hacer la solicitud de propuesta para contratar con el municipic a los contratistas
mediante el diligenciamiento de los formatos de cotizacion.

6. Elaborar minuta de contrato con sus anexos y enviar a juridica para aprobacién vy
firma y hacer acta de iniciacidon.

7. Recibir y revisar los informes de gestidn y de interventoria para hacer la orden de
pago acorde con la factura.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion
Plan de Desarrollo Municipal.
Elaboracién y evaluacion de proyectos.
Office Basico.
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Vi,

_:CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* [0S proyectos serdn viabilizados y ejecutados segln el plan.
¢ Se hara la interventoria a los contratos y proyectos segun el programa a ejecuiar.

La eEaboracuon de Ios contratos cumple con los requisitos requeridos en la ley.,

VI,

'COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados.
Orientacion al usuario y at ciudadano.
Compromiso con {a organizacién,
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracidn,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formacién Técnica
Profesional o Tecnoldgica a fin con el drea
de desempefio o terminacién del pensum
de una carrera profesional.

=

Un (1) afio de experiencia relacionada.

P3gina 223 de 263




ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

NIT.891.380.033-5 EUGA
DECRETO DAM-1100—148 “ b guk
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

‘1, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 367 \ Grado: 01 \ NUmero de Cargos: uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza supervision directa
- I.. . AREA FUNCIONAL
Secretaria de Cultura
l.  PROPOSITO PRINCIPAL
Admlnlstrar eI servicio publico de biblioteca mediante el apoyo y orientacién de los
usutarios del servicio procurando brindar informacién oportuna acorde a la necesidad.
IV. ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~
1. Hacer cumplir por parte de los usuarios del servicio, el reglamento interno de la
biblioteca.
2. Programar y desarrollar jormadas informativas v formativas sobre la adecuada
utilizacion de [a biblioteca.
3. Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico. ‘
4. Establecer y mantener material bibliografico con entidades nacionales y extranjeras
a través de Internet.
5. Suministrar el material bibliografica v orientar a los usuarios sobre su utilizacién.
6. Uevar registro de utilizacion del servicio y control de los préstamos de material
bibliografico.
7. Mantener actualizados los registros pertinentes de su drea de trabajo para analisis y
toma de decisiones.
8. Qrganizary entregar la documentacién que le sea requerida por el superior.
9. Evaluar pericdicamente las actividades programadas y rendir informes.
1G. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material
bibliografico, muebles y enseres confiados a su manejo.
11. Promover programas de formacion en la consulta y adquisicidn de textos para la
comunidad.
12. Atender en forma respetuosa, responsable, opartuna y diligente a los usuarios del
servicio de hiblioteca.
13. Ejercer el autocontrol en todos los procedimi'entos.
14. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
¢ Plan de Accion de la dependencia asignada. .
¢ Fundamentos en el sistema de Gestién Documental y archivo.
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- VL

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e El material bibliografico esta catalogado vy clasificado acorde con el sistema de gastion

documental y la ley general de archivos.

e los usuarios de la biblioteca reciben informacidn oportuna y actualizada acorde a su

necesidad.

e Los informes solicitados son oportunos y permiten la torma de decisiones.
» Los textos y enseres de |a biblioteca permanecen en buen estado.

VI,

COMPETENCIAS COMPORTALES .

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEM_ICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo en:
Técnica profesional o Tecnologia en

programas relacionados con el area de
desempefio o

terminacion del pensum académico de una
carrera profesional relacionada con el area

de desempefio.

Un (1) afio de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo: 367 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Don se ubique el cargo

Cargo del jefe lnmedlato Quien ejerza la supervision directa

I, AREA FUNCIONAL
STIC - Comunicaciones
1. PROPQSITO PRINCIPAL

Ejecutar funcnones de comunicacion, informacién. y difusion interna y extarna,

establecidas por el despacho del Alcalde, en el marco de estrategias de comumicacion

pablica, comunitaria y organizacional apoyando al profesional universitario del drea de
comumcacmnes I1derar el manejo de las relaciones pablicas del Alcaide.

- - IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar comunicados de prensa con base en la informacién suministrada por e!
Despacho del Alcalde Municipal y/o la gue el profesional universitario del area de
comunicaciones designe.

2. Realizar un monitoreo a las redes saciales para hacer seguimiento a las informaciones
de interés para el Despacho del Alcalde Municipal.

3. Coordinar el protocolo y organizacién de las reuniones y/o eventos internos y
externos del Alcalde Municipal.

4. Generar contenidos informativos del Alcalde Municipal para su respectiva difusion
en redes sociales, medios y espacios institucionales.

5. Disenar y planear estrategias de comunicacién organizacional en el despacho
municipal.

6. Coordinar las relaciones plblicas del Alcalde Municipal con entidades territoriales,
nacionales y privadas.

7. Coordinar las relaciones del Alcalde Municipal con los dignatarios comunales en
asocio con las dependencias afines u operativas.

8. Apoyar al profesional universitario del drea de comunicaciones en el disefic e
implementacién de una estrategia eficiente de comunicacion publica.

9. Generar espacios de participacién desde la comunicacion para fas comunidades de

- conformidad con las instrucciones que sefiale el Alcalde Municipal.

10. Apoyar al profesional universitario del drea de comunicaciones en el manejo de las
relaciones del Alcalde Municipal vy de ta Administracién local con los medios de
cornunicacion.

11. Apoyar al profesional universitario del drea de comunicaciones en la redaccién vy
organizacion de contenidos de la alcaldia municipal.

12. Participar técnicamente en la produccién de televisidon, radio para orientar la
realizacién y el contenido de programas institucionales.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
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_ V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programa de gobierno Municipal o

Plan de Desarrollo Municipal -

Conocimiento de medios audiovisuales, digitales e impresos

Manejo armonico de las relaciones con los dignatarios comunales, empresarios e
instituciones plblicas y privadas.

Excelente capacidad de expresidn ante auditorios

Redaccién y ortografia

MIPG

SST

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Mantener a la ciudadania informada de todo lo relacionado con la administracién
municipal espectalmente del despacho del Alcalde Municipal.

* Servir de enlace con el Alcalde Municipal v las entidades territoriales, regionales vy
nacionales para el manejo de las comunicaciones en el despacho municipal.

* Servir de enlace entre el Alcalde municipal y las comunidades desde la perspectiva de
la comunicacién.

i

‘VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

- COMUNES _ ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacidn.

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio. _
VIIl. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento: Ciencias
Sociales y Humanas. : Un (1) afio de experiencia relacionada en

medios de comunicacidén y/o empresas en
Estudios: Técnico Profesional o Tecndlogo | el érea de comunicacién organizacional.
en Comunicacion social o carreras afines o
terminacién del pensum de la carrera
profesional en una universidad legalmente
reconocida.
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PLANTA DE PERSCNAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel; Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 [ Grado: 01 | Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato. Quien
' : ' . AREA FUNCIONAL

Secretarla de Desarrollo institucional - Almacén

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrallar los procesos y ejecutar las actividades de apoyo técnico requeridas en el
Almacén Municipal.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar mercancias, maquinaria, equipos, suministros, elementos devolutivos y
de consumo, comprados o entregados a cualquier titulo a la administracidn municipal
y darle entrada oficial, confirmando referencias, cantidades y especificaciones con
los documentos correspondientes.

2. Mantener actualizado el sistema de codificacion y clasificacidn de materiales,

suministros, elementos devolutivos y de consumo para contribuir 2 la informacién v

manejec estadistico contable.

Revisar el consumo y las compras mensuales y elaborar informe.

Hacer inventario periddico de articulos y elementos. i

Recibir pedidos de las dependencias, confrontar inventarios y tramitar pedidos. !

Tramitar las compras de los articulos que demanden las dependencias. !

Solicitar cotizaciones a los proveedores

Hacer los pedidos una vez aprobados por el Comité de Compras.

Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo
con eI nivel, naturaleza y drea de desempeno del cargo.

VRN RW

V. 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de inventarios.

Manejo de programas en computador.
Contabilidad.

Contratacion estatal.

Office Basico

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Mercancias y demas productos almacenados técnicamente, de acuerdo al indice
universal de inventarios.

* Inventario actualizado de articulos.

& Informes de consumo y adquisiciones.

¢ Dependencias atendidas y surtidas sus necemdades

+ [nforme de recibido a satisfaccidn
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA.

VIL.

COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacian a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

Viil,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracidn,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formacién Técnica
Profesional o Tecnolégica a fin con el drea
de desempeiio o terminacién del pensum
de una carrera profesional.

Un (1} afio de experiencia relacionada
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominaciéon del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 367 | Grado: 01 \ Ndmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del ;efe Inmedtato Quien EJerza la supervisidn directa
' I AREA FUNCIONAL
Secretarla de Desarrollo Institucional -Ndmina
: - Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actlwdades tecnlcas tendientes al cumplimiento de las obligaciones relacicradas
con el proceso de némina.
IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar, organizar y cargar en el sistema las novedades mensuales de la néminz
del personal activo y jubilado de la Alcaldia.
2. Hacer liquidacién de prueba o pre némina, enviar a revisidn para posterior validacion
y efectuar los cambios a que haya lugar.
3. Generar la ndmina definitiva, solicitar disponibilidad presupuestal y generar calillas
de pago.
4. Liquidar los parafiscales y seguridad social, solicitar disporibilidad, generar piarilla y
enviar a Tesoreria para pago.
5. Atender los reclamos que realicen !os funcionarios y jubilados, relacionados con |a
liquidacion y los descuentos generados en la némina.
6. Elaborarinformes estadisticos y consolidados de némina que le sean solicitados para
los entes de control o para tomar decisiones por parte de la Direccion.
7. Organizar, controlar y archivar los documentos relacionados con la informacién de
némina, haciendo uso del sistema de gestidn documental.
8. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de 2cuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de hoja electronica, Aplicativos y administracién de bases de datos.
Normatividad laboral relacionada con liquidacion de prestaciones sociales.
Sistema de gestion documental.
Office avanzado

Vi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
¢ Nomina liquidada con descuentos de ley y de libranzas.
» Informes estadisticos y de consolidados, confiables y oportunos.
* Usuarios atendidos y satisfechos con [a gestidn.
. VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES _ -~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.
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Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

_Vill. - REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracién,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formaciéon Técnica
Profesional o Tecnoldgica a fin con el area
de desempefio o terminacién de} pensum
de una carrera profesional.

Un {1} afio de experiencia relacionada.
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NIT.891.380.033-5 EUG

.. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo: 367 | Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del }efe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

1l AREA FUNCIONAL

Secretarla de Desarrollo Institucional - Proyectos y Talento Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de actlwdades asistenciales y de apoyo técnico relacionada con aplicacmn de
ta metodologia del DNP para la identificacion, preparacién y evaluacién de proyectos de
inversién plblica y apoyo a los programas de bienestar laboral.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlhgenc:ar el Médulo | de la MGA — Identificacidn. En lo gue corresponde al analisis de
problemas, de participantes de objetivos y de alternativas.

2. Diligenciar el Médulo 2 de la MGA — Preparacién. En lo que corresponde al anélisis de
los mercados, legal, técnico, organizacional, administrativo, socioeconémico v las
riesgos naturales, ambientales y financieros.

3. Diligenciar el Médulo 3 de la MGA — Evaluacion Exante. En lo que corresponde z la
valoracién de costos y beneficios financieros y ecqnémicos, Proyecciones financieras y
econdmicas, e indicadores de evaluacion financiera y econdmica

4. Diligenciar el Médulo 4 de la MGA — Programacién Fisica y Financiera, establecimiento
de las fuentes de financiacién y seleccién de indicadores y programacion de metas.

5. Diligenciar la ficha EB| de DNP,

6. Ingresar los proyectos al SSEPI.

7. Atender la agenda de actividades de bienestar laboral que realiza la Secretaria.

8. Programar talleres y capacitaciones relacionadas con los funcionarios en edad de retiro
Q pre pensionados.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. ~  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion de Proyectos.
MGA.

Plan de Desarrollo Municipal.
Ley de Contratacién.

POT

VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* MGA permanente actualizada.
e Alertas en el avance de [os programas del Plan de Desarrollo.
¢ Poblacién con cubrimiento en actividades de bienestar.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

NIT.891.380.033-5 e
DECRETO DAM-1100-148 o Gk

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

N COMPETENCIAS-COMPORIALES-
- COMUNES o ' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
Crientacién a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Area del Conacimiento: Ciencias sociales y o
humanas; Administracidn, contaduria vy
afines. Experiencia Un (1} afio de experiencia
{ relacionada.

Estudios: Técnico Profesional o Tecndlogo
con formacion en Comercio Internacional,
Economia, Administracion Financiera o
terminacidn del pensum de la carrera
profesional afin a la formacién tecnolégica.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

‘1. - - IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo: 367 | Grado: 01 ‘ Namero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedaato Quien ejerza la supervision directa
- I..  AREA FUNCIONAL-

Secretaria de Hacienda - Presupuesto

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actw:dades de apoyo técnico relacionadas con el procesc presupuestal,
apllcando las herramlentas técnicas propias de su formacion,

Iv.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopila, clasifica y procesa informacidn y/o datos necesarios para la preparacion y

elaboracion del presupuesto.

Verifica y registra los gastos del presupuesto por codigos.

Realiza traslados entre partidas y modificaciones presupuestarias.

Elabora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por periodos.

Verifica y registra los ingresos de las unidades generadoras.

Participa en la implementacién de registros automatizados para el area

presupuestaria.

7. Elabora las solicitudes de ajustes y modificaciones presupuestarias hechas por las
dependencias.

8. Realiza los descargos presupuestarios por los gastos que se han realizado.

9 Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

10. Desempeifiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

D oe oW

con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnlca contable y presupuestal
Andlisis de datos y formatos.
Office Basico.

Vi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s Lainformacién procesada permite tomar decisiones en |2 elaboracion del presupuesto.

e Los rubros presupuestales estan codificados lo que permite su identificacidn en el
presupuesto.

» Los traslados presupuestales se ajustan a las solicitudes y necesidades de las
dependencias.

e Las solicitudes de ajustes y modificaciones se realizan de manera oportuna v acordes a
la necesidad.

¢ Se hacen los descargos presupuestales requeridos.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPI

O DE GUADALAJARA DE BUGA

Vi, - - COMPETENCIAS COMPORTALES
" COMUNES - ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados. Disciplina

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

Adaptacion al cambio.

Responsabilidad.

Vil REQUISITOS DE FORMACION

| ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales v
Humanas; Economia, administracion,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formacidn Técnica
Profesional o Tecnoldgica a fin con el area de
desempeiio o terminacidon del pensum de una
carrera profesional.

Experiencia Un (1) afio de experiencia
relacionada
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

L - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 \ Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno (1}
Dependencia: Donde se ubique el cargo '

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

It AREA FUNCIONAL -

Secretaria de Hacienda - Contabilidad

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actw:dades de apoyo técnico relacionadas con el proceso contable, aplicando las
herramlentas tecnlcas propias de su formacién.

" V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verlﬂcar y girar los descuentos a las diferentes entidades en los plazos sefialados
en la ley, por concepto de transferencias por arborizacién y parques, sobretasas
ambientales, estampillas e impuestos recaudados.

2. Elaborar los beletines consolidados diarios de caja con reportes de ingreso, egresos
y saldos en bancos.

3. Elaborar los informes contables del movimiento de tesoreriz.

Recopilar los documentos contables v demas informacién requerida para la
preparacién de los informes contables y financieros y colaborar en su elaborzacion.

5. Revisar la veracidad de los documentos soporte aportados para la preparacidn de
los movimientos contables de cadza mes.

6. Proyectar para la firma-del tesorero el informe dirigido a la DIAN del resumen de
los pagos efectuados a terceros, al final de cada vigencia.

7. Asentar correctamente los libros v comprobantes y preparar los estados
financieros, balances y anexos respectivos.

8. Elaborar las cuentas de cobro correspendientes a las transferencias para las
entidades oficiales y llevar su estricto control.

9. Elaborar la declaracién de retenciones para su presentacion a fa DIAN en las fechas
establecidas por la ley.

10. Revisar el estado de las cuentas por pagar verificandolas con los datos de tesoreria.

11. Controlar los saldos pendientes por cruce de cuentas entre el municipio y otras
entidades publicas.

12. Elaborar el cuadro mensual de rentas.

13. Revisar las planillas de ingreso y egreso de caja.

14. Realizar los registros de ingresos y gastcs y sus respectivas conciliaciones.

15. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.

16. Desempefiar las demdas funciones asignadas por [a autoridad competente de

acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad basica
Plan General de Cuentas
Régimen Tributario
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIC DE GUADALAJARA DE BUGA

V1.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Giro oportuno de transferencias por arborizacion, parques, sobretasas ambientaies,

etc.

e Boletines de caja consolidados diariamente.
* Informes contables de Tesoreria y financieros.

s Documentos soporte verificados.

s Documento resumen de pagos a terceros para DIAN.
o Libros y comprobantes de contabilidad correctamente asentados.

Cuadro mensual de rentas.

Estados financieros, balances y anexos actualizados.
Declaracion de retenciones para fa DIAN.
Saldos controlados diariamente con cruce de cuentas.

- VL

COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados.

Crientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabaje en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
-Disciplina
Responsabilidad.

VIN.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area de! Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Economia, administracidn,
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formacion Técnica
Profesional o Tecnologica a fin con el drea
de desempefic o terminacion del pensum
de una carrera profesional.

Experiencia Un {1) afio de experiencia
relacionada.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

# & G

DECRETQO DAM-‘i 100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Coédigo: 367 \ Grado: 01 \ Numero de Cargos: Uno (1}
Dependencia: Donde se ubique el cargo '

Cargo deE jefe Inmedlato Quien ejerza supervision directa
' Il AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda — Tesoreria

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades asistenciales y de apoyo técnico, relacionadas con los
procedimientos administrativos del area de tesoreria en la Secretaria de Hacienda,
aplicando las herramientas tecnolégicas propias de su formacién.

V. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar comprobantes de egreso por todo concepto.

Elaborar traslados bancarios.

Realizar pago a proveedores y contratistas dei municipio.

Pago de némina {Jubilados, empleados y Administrativos de Educacién)

Pago descuento de ndmina.

Page de estampilla y retencidn en la fuente.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

Non AW e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos basicos de Tesorerla
. Fundamentos en el sistema de Gestién Documental y archivo.

VL. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La infarmacion suministrada debe ser confiable.

Vil, COMPETENCIAS COMPORTALES

- COMUNES. ' - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidn a resuliados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

. VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | '  EXPERIENCIA

Titulo en: Técnica profesional o Tecnologia en
programas relacionados con el drea de | Un (1) afio de experiencia relacionads,
desempefio 0

terminacion del pensum académico de una
carrera profesional relacionada con el drea de
desempeifio.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE N,
NIT.891.380.033-5 BUGA

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ .

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 ] Grado: 01 l Numero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Qunen ejerza la SUpEFVISIDﬂ directa

: ST il AREA FUNCIONAL .
. Secretarla de Educacidn - Escuela de Artes y OfICIDS
- Nl PROPOSITO PRINCIPAL
Coordmar y atender administrativamente el funcionamiento de los programas de
— formacién que se desarrollan al interior de la escuela de artes y oficios.
- “Iv.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al érea de
desempefio, presentar los resultados y propener los mecanismos orientados 2 la
gjecucion de los programas y proyectos.

2. Planear, coordinar y organizar los programas de acuerdo a las jornadas y capacitaciones
programadas en las diferentes areas de formacién. Planeacion, ejecucién vy
sistematizacion de las estrategias de intervencion para el fortalecimiento de 1a escuela.

- 3. Administrar y brindar atencion al mantenimiente y conservacion de los bienes

4. Herramientas y equipos pertenecientes a la Escuela de Artes y Oficios

5, Desempeifiar las demds funciones asignadas pdr la auteoridad competente de acusrdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

' V. _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Office basico.

Oficios artesanales principalmente los que se dictan en la escuela.

Administracidon y manejo de personal.

_ V1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Los programas de capacitacion a la comunidad se cumplen conforme a la programacién
establecida.

» Se cuenta con registro y seguimiento a los estudiantes de la escuela de artes y oficios.

e Se presentan informes y estadisticas de la ejecucion de los cursos de formacion y
programacion de los mismos, en cada una de las areas de desempeiioc.

+ Se brinda asesoria en la elabaracidn y ejecucion de proyectos relacionados con igs areas
de formacién de la escuela de artes y oficios.

~Vll. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacidn a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHOC DEL ALCALDE
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

© VI REQUISITOS DE: FORM#«C](JN ACABE‘M!CA Y EXPERIENCIA -
ORMACION ACADEMICA = & - | 7 EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica Profesmnal 0 :
Tecnolégica o terminacidn y aprobacién del | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
pensum académico de educacidn superior
en formacion profesional.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
' DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 \ Grado: 01 | NOmero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quuen ejerza la supervisidn directa

I, 'AREA FUNCIONAL

Secretar[a de Goblerno Convivencia y Seguridad -Programa Famlllas en Ac-::lon

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actwldades administrativas y de apoye técnico relacionadas con la coordinacion y
articulacidn del Programa Mas Familias en Accién en el Municipio de Guadalajara de Buga, de
acuerdo con los parametros establecidos en el convenio con el Departamente para ta prosperidad
Social, que garantice la inclusidn de los sectores mas vulnerables de la poblacién en el programa.

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la operacién del Programa MFEA, de acuerdo con lo establecide en el
convenio.

2. Asegurar el correcto y adecuado desarrollo del proceso de actualizacion escolar,
verificando los compromisos de educacidn y salud en el tiempo establecido por el
pro_grama.

3. Desarrollar una estrategia publica de difusién y convocatoria del programa en sus
diferentes etapas.

4, Conservar en archivos fisicos y/o digitales jos soportes de las fuentes de verificacidon
de acuerdo con la ley general de archivo.

5. lInstalar el Comité Municipal de Certificacion y elaborar las actas de las reunicnes y
presentar los informes sobre el avance del programa y el informe final.

6. Instalar el Comité Municipal de Madres Lideres, instalar las reuniones del Comité y
rendir informe sobre los avances y las novedades a cumplir de por las madres titulares.

7. Realizar jornadas de capacitacién con las madres del Comité por lo menags 2 veces al
ano en temas de crecimiento y desarrollo de los ninos, en educacion a jovenes del
bachillerato y nifios de primaria.

8. Instalar el Comité de Veeduria al Programa MFEA, junto con la Personeria Municipal.

8. Coordinar la eleccion de las madres lideres del municipio, cada 2 afios.

10. Realizar reuniones por lo menos 6 veces al afio con las madres lideres para coordinar
las actividades a realizar con las madres titulares.

11. Coordinar y organizar |a realizacién de la asamblea general de cada afio de las madres
gue hacen parte del programa MFEA.

12. Garantizar que existan los medios y la logistica necesaria para el desarrollo de los
encuentros de bienestar.

13. Asistir y asesorar a las madres titulares sobre los procedimientos a seguir en los casos
atipicos que se puedan presentar durante el proceso de verificacion en salud y en
educacion.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempeiio del cargo.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

V. ‘CONQCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo
Programa Nacional MFEA
Administracién de bases de datos

Ley General de Archivo.

V1. CONTR! BUCIONES_ INDIVIDUALES

» Estan garantizados los recursos del programa MEEA de acuerdo a la cobertura.

+ La poblacién vulnerable que hace parte de
e Comités de madres funcionando.
e Poblacién capacitada.

I programa MFEA recibe los recursos.

vil.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

. POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

vill. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas; Administracién, Economia o
Contaduria y Afines.

Educacién: Titulo de formacién técnica
profesional o tecnoldgica en cualquier area
o terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior y

Experiencia Un (1} afio de experiencia
relacionada

axperiencia.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 l Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza supervisién directa
: I. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud — Servicio de Atencién a la Comunidad

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar tramite oportuno a quejas, reclamos, derechos de peticion, demandas, sugerencias,
entre otras, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, que requiera la comunidad y
brindar informacion precisa y oportuna garantizando el correcto flujo de informacidn de
la Secretaria de Salud.

Iv. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar e informar a los usuarios sobre los derechos y deberes en salud.

2. Recibir, tramitar, resolver y consolidar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
en salud que realicen los ciudadanos en el SAC.

3. Entregar informacién periddica de la gestion realizada de las PQRDS recibidas y
gestionadas en el servicio y actividades desarrolladas en el mismo, cuando sean
requeridas por parte de los organismos de control o cuando le sean solicitadas por el
Superior.

4. Vigilar que las Instituciones Prestadoras de Salud - IPS v Empresas Promotoras de
Salud - EPS, sean publicas, privadas o mixtas, establezcan los mecanismos de atencién
a los usuarios. '

5. Recopilar y consolidar informacién periddica y sistematizada de las IPS y EPS, sobre |
las actividades de seguimiento de PQRS y planes de mejora que ellas deben reatizar.

6. Atender las veedurias ciudadanas y comunitarias en salud, que se presenten ante la
Secretaria de Salud.

7. Evaluar el grado de satisfaccidn de los usuarios con la prestacién de los servicios de
salud y Desarrollar con el equipo de apoyo estrategias tendientes a garantizar la
atencion a la comunidad.

8. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Iey, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

V.~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Guia de atencion — Ministerio de Salud y Proteccion social.

Constitucién Politica de Colombia- Derechos y deberes del ciudadano.
Office Avanzado

V1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

#| as Peticiones, Quejas, Raclamos y Sugerencias son atendidos dentro de los términos de
ley y responden a las necesidades de la comunidad -
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sLas acciones de vigilancia y seguimiento de las PQRS se coordinan para verificar el
cumplimiento de las respuestas con oportunidad y profundidad
»La comunidad recibe orientacion veraz y eficiente sobre la atencién er los servicios de

salud.

VL. -

COM PE‘FENCIAS COMPOR‘I‘ALES

~ COMUNES

. POR N[VEUERARQUICO

Aprendizaje continuo

QOrientacién a resultados.
Crientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacmn al camblo

| Conflablhdad técnica

Disciplina
Responsabilidad.

- REQUISITOS DE FORMAC]éN ACADfMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- EXPERIENCIA

Tltulo de formacién Técnica Profesmnal 0
Tecnoldgica del NBC de Enfermeria o
terminacién y aprobacién del pensum
Académico en Enfermeria Profesional.

Un (1) afio de experiencia relacionada.
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DESPACHO DEL ALCALDE D ot
NIT.891.380.033-5 BUGA

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

" I..  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 | Grado: 01 | NuUmero de Cargos: catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

"N, AREA FUNCIONAL
Dependencias y/o procesos
_ I, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios dée su formacion académica para el

cumplimiento de procesos relacionados con las actividades de la dependencia a la cual

asta adscrito, para el eficaz y eficiente desarrollo de las metas del area.
: Iv. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- 1. Asistir técnicamente en el desarrcllc y aplicacion de planes y programas para la
gestion de la dependencia y sugerir alternativas de generacién o simplificacidn de
NUEvVos procesas. _

2. Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas
informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en

. cumplimiento de los procesos de la dependencia.

3. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico recuerido
para el desarrollo de actividades de la dependencia.

4. Apoyar las actividades del proceso de contratacion.

5. Elzborarinformes relacionados con los temas a cargo de la dependencia que le sean |
asignados.

6. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relfacionados con la gestion de la dependencia.

7. Organizar y custodiar el archivo de gestidon de la dependencia de conformidad con
ios procedimientos establecidos para la gestion documental y segiin las normas del
Archivo General de la Nacion.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del MIPG temas propios de la
dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que astén acordes con |z
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

» Plan de Accion de la dependencia asignada.

* Conocimiento de la normatividad contractual y presupuestal.

e Fu ndamentos en el sistema de Gestién Documental y archivo.

' Vi. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La informacién suministrada debe ser confiable.
Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.
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“hgek

VI, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad.

Adaptacion al cambio.
' Vill. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA
Titulo en: :

Técnica profesional o Tecnologiz en
programas relacionados con el drea de
desempefio o

terminacidn del pensum académico de una
carrera profesional relacionada con el drea

de desempefio.

Un {1} ano de experiencia relacionada.
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DECRETO DANM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA'Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Em;ﬁleo: SECRETARIO

Codigo: 440 | Grado: 02 { Numero de Cargos: dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

‘. AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de soporte administrativo, logistico, de informacién y atencién al

ciudadano que contribuyan al logro de los objetivos y metas establecidas en el drea de
desempefio.

IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender con amabilidad, prontitud, discrecidn, respeto, sin discriminaciones y cen
calidad humana a los ciudadanos que lo requieran, bien sea personalizade o
telefonicamente o cualguier medio digital,

2. Orientar correctamente al interesado en los requerimientos o tramites que solicite
segun el area de desempeno.

3. Transcribir, redactar y elaborar técnicamente, documentos vy demds actos
administrativos del despacho del Alcalde,

4. Recibir, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia destinada al
despacho del Alcalde y despachar las que se origina en la misma de conformidad con
las reglas establecidas.

5. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someterla
a aprobacion del jefe inmediato.

6. Propender por la adecuada presentacion del despacho y el uso debido del equipo de
trabajo y elementos bajo su responsabilidad.

7. Mantener actualizadas las existencias de utiles, materiales y demds elementcs de
oficina e informar oportunamente al superior inmediato sobre los faltantes de estos.

8. CQrganizar, actualizar y mangjar el archive de gestion de la oficina de conformicad con
las normas vigentes sobre la materia.

9. Suministrar la informacidon y documentos que le sean solicitados previa autorizacidn
del superior inmediato.

10. Colaborar con el jefe en la consecucion de datos y documentos que ayuden s dar
respuesta oportuna y adecuada a las solicitudes hecha por los usuarios.

11. Rendir informes sobre las actividades desarrolladas en la oficina y que le sean
solicitados en coordinacién con el jefe inmediato,

12. Recibir los documentos y correspondencia en general que llega a la Administracion
Central Municipal, realizando su correspondiente revisidn, clasificacion y registro, y
distribuirla de acuerdo con las instrucciones recibidas para el dptimo contro! de la
informacién.

13. Recepcionar y enviar los documentos y correspondencia en general, que genera la
dependencia, asegurando la llegada a su destino sin ninglin inconveniente.
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14. Elaborar los informes gue le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entregs
oportuna a los diferentes entes de control o a.quienes lo requieran.
15. Ejercer el auto control en todos los procedimientos.
16. Las demds funciones relacionadas con el drea de desempefio y con el nivel y
responsabilidades del cargo.
"W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Sistema de atencidn al ciudadano

Procesos y procedimientos segln el drea de desempefio
Gestidn documental '
Normatividad y técnicas de archivo

Tablas de retencidn documental

Técnicas de redaccion y normas de ortografia

Normas ICONTEC sobre elaboracion y presentacidn de documentos
Informdtica basica

- V1..CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Usuarios atendidos y orientados de manera diligente, oportuna y cordial

¢ Documentos elaborados en forma oportuna cumpliendo con todas las normas
técnicas y de presentacion.

o Correspondencia recibida y despachada tramitada de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos en la alcaldia.

= Oficios proyectados teniendo en cuenta las normas técnicas de redaccidn y ortografia
y acuerdo con la normatividad vigente en materia de archivos pablicos.

V. ~ COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES . _ ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Manejo de la informacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio.
Transparencia. Discipiina.
Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

Vil. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . ~ EXPERIENCIA
Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I. - IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO

Codigo: 440 | Grado: 01 | Niimero de Cargos: Veintinueve (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe |nmed|ato Quien ejerza la supervisién directa.

. AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores y procedimientos administratives complementarios de las tareas propias

de los niveles superiores.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea
requerida por el publico que acude al despacho, de forma tal que este tltimo pueda
adelantar sus gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.

2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacicnado con la correspondencia interna y
externa de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos
gue le sean requeridos par su superior inmediato,

3. Velar por la organizacién, codificacion y presentacién del archivo privadc del
despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y EJercer
el control sobre los doecumentos prestados o en circulacién.

4. Recibir las llamadas telefonicas, llevando adecuado registro de las mismas y
realizando las actividades conducentes para darles el trdmite debido.

5. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de
las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior.

6. Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.

7. Controlar la existencia de dtiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente
los vales de pedidos, someterlos rapidamente al visto bueno de su jefe para el
abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios para
la oficina.

8. Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demas
elementos confiados a su manejo.

9. Elaborar las drdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y
someterlas a la aprebacion del jefe inmediato.

10. Prepararinformes periddicos sobre el estado delos tramites y de la correspondencia,
asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el cumplimiento de sus
actividades.

11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla
oportunamente a la direccion para su evaluacion vy recirculacion al interior de las
diferentes dependencias.

12. Controlar que la informacidn que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y
normas vigentes sea correcta y esté actualizada.
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13. Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, el informe de actividades realizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

15. Desempefiar las dem3as funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo.

V.  CONOCIMVIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente,
Relaciones interpersonales.
Office Basico.

Sistema de gestidn documental. ,
' Vi CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s La informaciodn recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada
v consultada.

s la correspondencia y"demés documentos de la dependencia son revisados, radicados y
contrelados de acuerdo con fos procedimientos establecidos en el sistema de gestion
documental. '

e Se informa y se facilita la atencidn a los usuarios en los temas de su interés.

s El archivo de |a dependencia estd organizado, clasificado y mantenido de acuerdc con
el sistema de gestion documental.

s La papeleria, elementos y Utiles necesarios, estan preparados y controlados segtin las
necesidades de la dependencia

vii. COMPETENCIAS COMPORTALES .

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacidn a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadanc.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de 1a informacion.
Relaciones interpersonales.
Colahoracian.

Vi, REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad.

Un (1} afio de experiencia relacionada.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO BE GUADALAJARA DE BUGA

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO-

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Codiga: 425 I Grado: 01 | Ndamero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Qulen ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

M, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias |

de Ios nlveles superiores.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea
requerida por el pablico que acude a Iz dependencia, de forma tal gue éste Qitimo
pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.

2. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla

oportunamente al superior para su evaluacidn y recirculacién al interior de las

diferentes dependencias.

Digitar los documentos que le sean requeridos por su superior inmediato.

4. Velar por la organizacion, codificacion y presentacion del archivo de la dependencia
de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general vy ejercer el control
sobre los documentos prestados o en circulacion.

5. Recibir las llamadas telefdnicas, llevando adecuado registro de las mismas y
realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.

6. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevande estricto registro de
las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior.

7. Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.

8. Controtar la existencia de utiles y papeleria para la Secretaria, elzborar
oportunamente el requerimiento de papeleria, someterlos rapidamente al visto
bueno de su jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de
escritorio necesarios para la Secretaria.

9. Elaborar ordenes de pago que se causen en la oficina y someterlas a la aprobacian
del jefe inmediato.

10. Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglamenios vy
normas vigentes sea correcta y esté actualizada.

11. Recopilar informacion y estadisticas gue je sean requeridos para elabarar informes
relacionados con los temas a cargo de la dependencia.

12. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

w
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V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Atencion al cliente,

Relaciones interpersonales.
Office Basico.

Sistema de Gestién Documental.

VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ La informacion recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada
y consultada.

e La correspondencia y demds docurentos de la dependencia son revisados, radicados y
controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestidn
documental.

* Se informa y se facilita la atencidn a los usuarios en los temas de su interés.

s El archivo de |a dependencia estd organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con
el sistema de gestion documental.

s La papeleria, elementos y (tiles necesarios, estan preparados y controlados segin las
necesidades de la dependencia.

" VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES _ POR NIVEL JER’ARQUIC

Aprendizaje continuo., Manejo de la informacién.
QOrientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracian.

Compromiso con |a organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VIl . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relaciocnada.
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ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NiT.891.380.033-8

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

MNivel: Asistencial

Deneminacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 | Grado: 05 | NGmera de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jEfE‘.‘ Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar las Iabores admmlstratwas y asistenciales que le sean asignadas para lograr los

resultados del drea donde desempeiie el empleo.

A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Recaudar y reunir la documentacion necesaria en aras de apoyar los procesos de

formulacién de proyectos y contratacion propias de los niveles superiores.

3. Proveer, registrar y mantener acfualizada la informacién para los sistemas
informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en
cumplimiento de los procesos de la dependencia.

4. Asegurar una adecuada gestidn documental de las carpetas de los proyectos,
contratacién y demas, propias de la dependencia asignada.

5. Apovar en la elaboracién de los informes que le sean requeridos por el jefe
inmediato, para su entrega oportuna a los diferentes entes de control o a guien lo
requiera.

6. Levar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativc y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitads, de
confarmidad con los procedimientos establiecidos.

8. Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempefio.

9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran,

10. Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno yla naturaleza del emplec.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental.

Atencidn al ciudadano.
S VI, - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

sLa informacion que se brinda a los funcionarios es confiable y oportuna.
sLos documentos recibidos se clasifican y radican diariamente, segin el sistema de
gestion documental.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICG DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

__ VIl COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

t
i

Manejo de la informacién.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

i
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad.

Treinta (30)
relacionada.

meses de experiencia
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA |.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: A5|stenc1al
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407 \ Grado: 05 l Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
. I. = AREA FUNCIONAL
Secretana de Gobierng, Convivencia y Seguridad

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones de apoyo administrativo, logistico y deméas asistencia a los

procesos relacionados con la implementacion de la Politica Pdblica Integral de Likertad

rehglosa de Culto y Conciencia en el Municipio de Guadalajara de Buga.
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo y aplicacion de planes y programas relacionados con la
Politica plblica Integral de Libertad Religiosa de Culto y Conciencia.

2. Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas
informaticos {Plataformas) que le sean asignados.

3. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte requeride para el
desarrollo de actividades de fa dependencia, inherentes a la Politica Publica Integral
de Libertad religiosa, de culto y Conciencia. _

4. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo.

5. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién gque sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la Politica Pablica Integral de Libertad
Religiosa de Culto y Conciencia.

6. Organizar y custodiar el archive de gestién de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental v segun las normas del Archivo General de
la Nacion.

7. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacidn y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del MIPG en temas propios de la
Politica Pdblica Integral de Libertad religicsa, de culto y Conciencia.

9. Apoyar las actividades de Bienestar Espiritual que se realicen en ia entidad
relacionada en el Plan de Bienestar.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

' A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica integral de libertad religiosa, de culto v conciencia.

Manejo de comunidades.

informéatica basica.

Normatlmdad para el tratamiento de requenmlentos quejas y reclamos.

e VL 'CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Las comunidades religiosas desarrollan sus actividades de forma libre y coordinada con

el estado.
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DECRETO DAM-1100-148

actubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

» Los didlogos entre los diferentes credos se enmarcan en los derechos fundamentales

de la paz v la educacién.

¢ La participacidén de las entidades religiosas debe garantizar |a libertad e igualdad en
términos de equidad, reconociendo su aporte al bien local.

Vil, . COMPETENCIAS COMPORTALES

" COMUNES

. POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacidn.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

“Viil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Bachiller académico en  cualquier
modalidad.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada con la Politica de Libertad de
Culto y Conciencia.

Pagina 256 de 263

e CAcacar e = e e



ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE
NIT.891.380.033-5

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 \ Grado: 04 [ Numero de Cargo: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I.  AREA FUNCIONAL

Secretar;a de Obras publicas e infraestructura— Ornato

1il. . PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar en asocio con la Secretaria de Agricultura el mantenimiento, aseo
y ornato de los parques y zonas verdes del Municipio de Guadalajara de Buga.

Iv. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento, y aseo de los
pargues y zonas verdes de la ciudad. _

2. Presentar informe al secretario de aobras publicas, sobre el estado de los pargues y
zonas verdes y proponer planes acerca de su mantenimiento y conservacian.

3. Presentar informe de las anomalias y situaciones que se presenten en cumplimiento
de las funciones que realizan los trabajadares que laboran bajo su supervisién.

4. Participar en reuniones y/o comités de trabajos permanentes u ocasionales a fos
cuales sea asignado y elaborar el informe correspondiente.

5. Desempefiar las demas funciones asignadas porla autoridad competente de acuerdo
con el nlvel naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V.~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ornato y embellecimiento.
Jardineria y forestacion.
Office Basico.

Técnicas de Archivo.

VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

+ Los parques y zonas verdes de la ciudad permanecen limpios; los arboles cuidados y

mantenidos en buen estado.
S Vi, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES . " POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacién.
Orientacidn a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

Caompromisc con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptauon al cambio.

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Bachiller en cualgquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cddigo: 407 \ Grado: 02 | Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo deIJefe Inmedlato Clmen ejerza la supervision directa.
: : ‘I. . AREA FUNCIONAL -

Dependencias y/o procesos

~ N.  "PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar eficiente y oportunamente las funciones de recoleccion de informacién,
clasificacidn y transporte de documentos, haciendo uso adecuado de los elementos
necesarios para su cumplimientec, ademas de brindar colaboracién y apoyo en las
|ferentes actividades administrativas que realice la dependencia.

V. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. RECIbII', revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la alcaldfa.

2. Crientar 2 los usuarios y suministrar 1a informacidn que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempefiar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio,

4. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para fa implementacién,
mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG como
el Sistema de Seguridad vy Salud en el Trabajo 55T, Gestidn Documental v las demnds
dimensiones y politicas que lo conforman.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestién documental.

Atenci6én al ciudadano.
o “VI. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* El apoyo en las labores administrativas hace mas eficiente el funcionamiento de la
dependencia.

' VII COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracidn,

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en egquipo.
Adaptacién al cambio,
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

VI REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

" EXPERIENCIA -

Bachiller en cualquier modalidad

Dieciocho
relacionada.

(18) meses de experiencia
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO .

Codigo: 407 \ Grado: 01 ‘ Numero de Cargos: ireinta {30}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

: i AREA FUNCIONAL
Dependencias y/o procesos
. . .  PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar efnmente y oportunamente las funciones de recoleccion de 1nf0rmacmn

clasificacion y transporte de documentos, haciendo uso adecuado de los elementos

necesarios para su cumplimiento, ademas de brindar colaboraciéon y apoyo en las
dlferentes actividades admlnlstratwas que realice la-dependenciz
WL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las necesidades de informacion de los funcionarios de la dependencia a la
cual fue asignado y apoyar en las diferentes labores administrativas.

2. Recibir y organizar informacidn que le sea confiada para la realizacion de trdmites al
interior de la dependencia donde esté asignado.

3. Cumplir con los objetivos concertados con el superior inmediato.

4. Radicar todos los tramites y documentos cue se realicen en la dependencia donde ha
sido designado.

5. Colaborar con la organizacion del archivo de la dependencia donde ha sido asignado
y participar en su actualizacién de acuerdo con las normas legales expedidas para ei
manejo de |la informaciéon documental. .:

6. Informar permanentemente al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades
y cuando sea necesario, solicitar instrucciones para una mejor orientacién e sy
desempefio laboral.

7. Colaborar con la digitacidn de la informacion para que sea sistematizada en el area
respectiva.

8. Aplicar el Sistema de Gestion Documental de la alcaldia.

9. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.

10. Desempefiar las demds funciones asignadas porla autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

o V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Sistema de gestion documental,

Atencion al ciudadano.

' ‘vI. ~ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Lz informacién gue se brinda a los funcionarios es confiable y oportuna.

» El| apovo en las labores administrativas hace mas eficiente el funcionamientc de 2

dependencia. |
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POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICAY AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

s Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente, segln el sistema de

gestion documental.

» El apoyo permanente y eficaz contribuye al cumplimiento de los objetivos ce Iz

dependencia.

e La informacidn digitada serad sistematizada y se usard para obtener informacién en la

toma de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

- VIII.  REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Bachiller en cualquier modalidad.

Un (1} aiio de experiencia relacionada.

Pagina 261 de 263

BUGA



ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE

NIT.891.380.033-5 "
DECRETO DAM-1100—148 e h G

octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

).  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial
Denominacidn del Emplec: CONDUCTOR
Codigo: 480 | Grado: 01 \ NiUmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe Inmediato: Alcalde
- 5 Ik AREA FUNCIONAL

Despacho

e _-1Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar eficiente y oportunamente las labores relacionadas con la conduccidn,
mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del vehiculo asignado, ademas de

brindar colaboracion y apoyo en las diferentes actividades administrativas que realice la
dependencia.

‘IV. - DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Conducir el vehiculo asignado para el transporte del jefe inmediatc o para quien éste
delegue, teniendo en cuenta los requisitos establecidos por las normas de transito
vigentes. :

2. Efectuardiligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

______ 3. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentzcidn,
funcionamiento y conservacién, tomando medidas preventivas y correctivas que se
requieran. '

4. Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.

5. Informar oportunamente a quien corresponda, todo tipo de fallas, dafio o accidente
presentados en el mismo y en caso de ser necesario realizar algdn tramite ante
compafiias aseguradoras.

6. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios Hevar un registro
mensual de la historia del vehiculo, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
dependencia.

7. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y fos propios,
teniendo en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de
Transito y Transporte dictaminen.

8. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y deméds
informacién a la que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que
moviliza y de las situaciones de la Alcaldia.

9. Cumplir estrictamente con las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo vy
prevencion de accidentes y demas normas de transito.

10. Apovyar las funciones administrativas del drea donde se encuentra, encaminadas a
facilitar el desarrolle y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

11. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, naturaleza y drea de desemperio del cargo.

" V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e conduccién y mantenimiento automotriz.

s Atencion al Usuario.
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*» Normas de Transito y seguridad vial.
¢ Nomenclatura.

s MIPG.

e Mecanica Basica.

- . VI. | CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

o Eltransporte realizado es eficiente y oportuno.

¢ Las diligencias externas se realizan con éxito y oportunamente.

o las solicitudes de transporte son atendidas oportunamente.

e Elvehiculo asignado permanece en perfecto estado mecanico y funcionando.

« Se hace registro mensual de |a historia del vehiculo.

e Se Mantienen en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el trénsito

del vehiculo.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTALES
- COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuc. Manejo de la informacion.
_ QOrientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacidn al usuario v al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion.
- Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
Vill.. REQUISITOS DE FORMACION ACADI?M}CAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | - EXPERIENCIA
Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia laboral.

Licencia de conduccién B1.
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