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DECRETO N° 0 1 22 DE 2016

( 08 SEP 2016 )

Por el cual se ajusta el Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para la Planta
de Cargos del Municipio de Bucaramanga

EL ALCALDE DE BUCARAMANGA

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por la Ley 909 de
2004 y en cumplimiento del Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015y,

CONSIDERANDO:

a. Que el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se
reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005”, establece que para la determinacion de las
disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacién de éstas conforme a la
clasificacion determinada en los nucleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior — SNIES.

b. Que el mencionado decreto establece en el articulo 8 el contenido minimo del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

c. Que el mismo decreto dispone en el articulo 9 un término de seis (6) meses para que los
organismos y entidades del orden territorial ajusten sus manuales especificos de funciones y
competencias laborales.

d. Que atendiendo las disposiciones contenidas en el Decreto 2484 de 2014 compilado en el
decreto 1083 de 2015, se actualiz6 el Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos que conforman la Planta de personal del Municipio de Bucaramanga, mediante
Decreto 232 de diciembre de 2015.

e. Frente al Decreto Municipal 232 de diciembre de 2015, algunos funcionarios presentaron
observaciones, en cuanto a la distribucién funcional de algunos cargos, por lo que se hizo
necesario realizar una revision de los mismos, encontrandose que de acuerdo a los
contenidos misionales las funciones establecidas en algunos cargos debian ser ajustadas.

f.  Que mediante Decretos No. 021 del 03 de Marzo de 2016 y 088 del 24 de Junio de 2016, se
ajusté una parte del Manual de Funciones y competencias laborales.

g. Que mediante Decreto No. 055 del 2 de Mayo de 2016, se reclasifican unos empleos, se
suprimen cargos de Trabajador Oficial y se crean cargos de empleados publicos y mediante
Decreto No. 056 de la misma fecha se establece el manual de funciones y competencias
laborales para estos empleos.

h. Que mediante Decreto No. 116 del 26 de Agosto de 2016, se cred un empleo y se modifica la
Planta de Cargos.

i. Que con el animo de cumplir una funciéon administrativa de manera eficiente y agil, que
permita la mejora del servicio, se hace necesario por parte del nominador en ejercicio de las
atribuciones contenidas en la Constitucion y la Ley, disponer del recurso humano de
conformidad con las necesidades que se presenten en el transcurrir de la administracion, para
lo que es menester ajustar y compilar en un solo documento las funciones y requisitos de los
empleos de la Planta de Personal de la Administracion Central del Municipio de
Bucaramanga.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:
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ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

para los empleos que conforman la Planta de Empleos del Despacho del Alcalde cuya naturaleza es

Libre Nombramiento y Remocién, del Municipio de Bucaramanga, establecida mediante Decreto No.

020 del 3 de Marzo de 2016, adicionada con el Decreto No. 116 del 26 de Agosto de 2016, asi:

Nivel | DIRECTIVO

Denominacion ALCALDE

Cddigo 005 | Grado | 26
Caracter del empleo ELECCION POPULAR

Dependencia DESPACHO ALCALDE

DESPACHO ALCALDE

S 3

Ser el jefe de la administracién local y representante legal del Municipio de Bucaramanga,
ejerciendo la autoridad politica y siendo la primera autoridad de policia del Municipio.
2 V. DIESCRIPCION D FUNCIONES

El alcalde ejercera las funciones que le asigna la Constitucion, la ley, las ordenanzas, los acuerdos
y las que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o gobernador respectivo.

Ademas de las funciones anteriores, el Alcalde tendra 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 proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econémico y social con inclusién del componente de Derechos Humanos y de Derecho
Internacional Humanitario y de obras publicas, que debera estar coordinado con los planes
departamentales y nacionales.

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

4. Colaborar con e} Concejo para el buen desempefio de sus funciones; presentarles informes
generales sobre su administracién en la primera sesién ordinaria de cada afio, y convocarlo a
sesiones extraordinarias en las que s6lo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue
citado.

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

6. Reglamentar los acuerdos municipales.

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

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

b) En relacién con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones del

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

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

b) Decretar el toque de queda;

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

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

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios para el
cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9° del Decreto 1355 de 1970 y demas
disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

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

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

El Director de la Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia fiscal a los alcaldes, un
informe anual del desempefio del respectivo comandante de policia del municipio, el cual debera
ser publicado en la pagina web de la Policia Nacional.

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

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

Informar a la oficina de Orden Publico y Convivencia Ciudadana del Ministerio de Interior o quien
haga sus veces, los hechos o circunstancias que amenacen con alterar o subvertir el orden publico
0 la paz de la comunidad, con la especificidad de las medidas que se han tomado para mantenerlo

o restablecerlo
C. En relacién con la Nacién, al departamento y a las autoridades jurisdiccionales:

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

2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales o
departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del cumplimiento de los
deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia con los planes y programas de

desarrollo municipal.

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

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.
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5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo e
intervencion;

d) En relacién con la Administracién Municipal:

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

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

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

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

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

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

6. Ejercer jurisdiccidon coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del
municipio. Esta funcién puede ser delegada en las tesorerias municipales y se ejercerd conforme a
lo establecido en la Legistacién Contenciosc-Administrativa y 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. Sefialar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

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

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

especiales del municipio.

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

14. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa para

4
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aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacion, de los Departamentos o municipios.

15. Con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la poblacion debera utilizar eficientemente
fos 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, econémico y social en los términos establecidos por las autoridades
sanitarias.

17. Fomentar e incentivar la inversidn publica y privada, la asociacién de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacién del servicio de abastecimiento de
alimentos a la poblacién que ofrecen las Plazas de Mercado Publicas. Lo anterior para el éptimo
desarrollo desde el punto de vista sanitario, ambiental, econémico y social de las mismas.

18. 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 Constitucién. '

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

e) Con relacion a la Ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestién a la ciudadania a través de la oficina de prensa de la
Alcaldia.

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

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

4. Facilitar la participacién ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo municipal.
f) En relacién con la Prosperidad Integral de su region:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

presupuestal.

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

a. Constitucién Politica
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c. Gerencia de servicio publico

d. Planeacién Estratégica
e. Contratacidén Estatal

f. Presupuesto publico

e

TAMIENT ALIES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« CQOrientacion a resultados o Liderazgo
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
+ Transparencia * Toma de Decisiones
o Compromiso con la Organizacion + Direccién y desarrollo de personal
Conocumlento del entorno

de la correspondiente drea metropolitana, durante un (1) afio anterior a la fecha de la inscripcion, o
durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier época.
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Denominacioén JEFE DE OFICINA
Cédigo 006 Grado | 25
Nro. de empleos UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia VALORIZACION MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

EUINCIOINVAL

OFICINA DE VALORIZACION MUNICIPAL
i, PROPOSITO PRINCIPAL.

Cargo del Jefe Inmediato-

Planear, dirigir, coordinar y evaluar, planes y proyectos inherentes al proceso integral de
valorizacion Municipal, de acuerdo con el plan de desarrollo con el fin de cumplir la misién y
objetivos estratégicos establecidos, conforme al marco legal vigente

1. Planear, dirigir, coordinar, los planes, proyectos inherentes al proceso integral de valorizacion
en el Municipio de Bucaramanga, contenidos en el Plan de Desarrollo. Implementar los
proyectos, programas para la planeacién de obras en atencidon al proceso integral de
valorizacion, acordes con el plan de desarrollo.

2. Coordinar y controlar todas las actividades, inherentes afia dependencia a su cargo, para
garantizar la ejecucién de las obras publicas a financiar por el sistema de la contribucién de
valorizacién de los ciudadanos propietarios de los bienes beneficiados con las obras.

3. Presentar al Comité de Valorizacién para su estudio y aprobacioén los planes y programas que
por éste sistema realice el Municipio de Bucaramanga.

4. En el evento de delegacion, suscribir los contratos que se requieran para el desarrollo de los
programas de la Oficina de Valorizacién con sujecién al marco legal vigente.

5. Presentar ante el Comité de Valorizacion, y de manera particular al alcalde y/o al Concejo
Municipal, y a los entes de control los informes sobre el desarrollo de los programas, planes y
proyectos a cargo de la Oficina a su cargo.

6. Elaborar, presentar y sustentar el presupuesto, conforme el marco legal vigente, en lo
relacionado con la dependencia a su cargo.

7. Participar en las sesiones, comisiones, Juntas y Comités relacionadas con las funciones de la
Oficina de Valorizacion que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato,
con el fin de sustentar los temas que son propios de su dependencia y contribuir a la toma de
decisiones.

Atender las citaciones del Concejo Municipal y demas 6rganos estatales que asi lo dispongan

Disefiar y realizar campafias de sensibilizaciéon dirigidas a los propietarios de los inmuebles
beneficiados por la ejecucién de obras del Municipio.

10. Dirigir y mantener la disciplina y motivacion del personal a su cargo.

11. Implementar, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestion de la calidad de la
organizacién en asuntos relacionados con el propésito de la Oficina a su cargo.

12. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente inherentes a la
naturaleza del cargo y a su area de desempefio.
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Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Gerencia de servicio publico
Hacienda publica

Planificacion Urbana

Sistemas de Gestién de la Calidad
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e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

ICO DEL CONOCIM

o Liderazgo

s Planeacién

¢ Toma de Decisiones
o Direccion y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo béasico del conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y afines; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. :

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

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y afines; Economia, Administracion,
Contaduria Pdblica; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce meses (12) de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel | DIRECTIVO

Denominacién JEFE DE OFICINA

Cédigo 006 | Grado | 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia CONTROL INTERNO

Cargo d Jefe Ieiao | ALCALDE MUNICIPAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el funcionamiento y la efectividad del Sistema de Control Interno, identificando
oportunidades de mejora de forma objetiva e independiente para coadyuvar al cumplimiento de
metas y objetivos institucionales, del marco legal vigente y del uso adecuado de sus recursos.

V. DIESORIPCION DE FUNCIONES.
de 1993).

1. Planear, dirigir y organizar la verificacioén y evaluacién del Sistema de Control Interno;

I;as establecidas en la ey 87

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizaciéon y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

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

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

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

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resultados esperados;

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

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional,

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones o le sean sefaladas en la Ley.
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Constitucién Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Gerencia de servicio publico

Sistema de Control Interno y racionalizacién de tramites
Sistemas de Gestién de Calidad

Gestion documental

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y desarrollo de personal
~ Conocimiento del entorno

COMUNES

+ Orientacién a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
s Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

a.
b.
o
d.
e.
f.

ESTUDIOS

Titulo de formacion profesional
(Ver. Paragrafo 1, Art. 8 de la Ley 1474 de 2011). Tres (3) afios de experiencia profesional en
asuntos del Control Interno.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Nivel DIRECTIVO

Denominacién JEFE DE OFICINA

Cédigo 006 | Grado 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

T

e
Ejercer la potestad disciplinaria en el Nivel Central de la administracién Municipal conforme el
marco legal vigente.

10.

11.

12.

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Proponer, dirigir y coordinar, de acuerdo con lo estipulado en la Constitucién Politica y su
desarrollo legal contenido en la Ley 734 de 2002, y demdas normas que la reglamenten,
modifiguen o adicione, las politicas y actividades de la Oficina a su cargo, para la adecuada
aplicacion del régimen disciplinario a sus destinatarios.

Ejercer la accidn disciplinaria y aplicar el procedimiento respectivo con sujecién al marco legal,
competencias y facultades previstas en la Constitucién Politica y la Ley en la materia, respecto
de los servidores y ex servidores publicos del nivel central de la Administraciéon Municipal.

Adelantar de oficio, por queja o informacién de terceros, la indagacién preliminar e
investigacién disciplinaria cuando haya lugar, y proferir el fallo en primera instancia dentro de
los procesos disciplinarios que deban adelantarse contra los servidores del Municipio,

Coordinar la formulacién e implementacién de politicas, planes y programas de prevencion,
capacitacion y divulgacion del C.D.U., su desarrollo jurisprudencia' y doctrinal, a efectos de
prevenir y minimizar la comision de faltas disciplinarias por parte de los servidores pUblicos del
nivel central de la administracién central municipal.

Garantizar a los funcionarios publicos investigados, su derecho constitucional al debido
proceso, de tal forma que los procedimientos aplicados, den aplicacién integral a los principios
de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.

Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control, la comision de hechos
presumiblemente irregulares o ilegales que aparezcan en el proceso disciplinario, que sean de
competencia de tales entidades para que adelanten las acciones a que legalmente haya lugar.

Ordenar el archivo de las quejas e investigaciones preliminares cuando aparezca que el hecho
investigado no ha existido, que la ley no lo considera como falta disciplinaria o que el
funcionario indagado o investigado no lo cometié..

Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Alcalde y a las autoridades
competentes cuando asi lo requieran.

Asesorar y orientar hasta la culminacién del procedimiento, al jefe inmediato del disciplinado,
cuando se trate de faltas leves, que se tramiten mediante el procedimiento abreviado de que
trata el CDU

Recibir las guejas e informes referidos a conductas disciplinables de los servidores publicos
objeto de su competencia disciplinaria.

Apoyar a la administracion Municipal en la identificacion de las faltas disciplinarias mas
recurrentes para sugerir estrategias y politicas de prevencién, a fin de disminuir las quejas e
informes que generen la accién disciplinaria.

Verificar el cumplimiento por parte de los disciplinados de las sanciones impuestas en
desarrollo de la accién disciplinaria.

11
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13.

14.

15.

16.

Mantener actualizado y sistematizado el consolidado de las actuaciones adelantadas dentro de
las indagaciones preliminares y procesos disciplinarios que adelante en ejercicio de su
competencia funcional.

Atender las solicitudes que formule en materia disciplinaria la Procuradurfa General de la
Nacion a la entidad.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacion el contenido de los fallos que impongan
sanciones a los servidores publicos disciplinados a efectos de que se hagan los registros en la
Divisién de Registro y Control de la citada entidad.

Poner en conocimiento a la Secretaria Administrativa del Municipio o a quien haga sus veces,
las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores publicos de la entidad, para io de su

competencia.
17.

18.
proyectos

19.

20.

21.

] L M‘En‘ﬂ\jq
ion Politica

Constituc

Régimen del empleado oficial

OQao Tl

Ejecutar el plan anual de actividades correspondiente al area de control interno disciplinario.

Participar en el disefio, control, ejecucién y evaluaciéon peridédica de las politicas, planes,

Responder por las metas y los indicadores de gestién contemplados en los planes indicativos y
operativos, programas y proyectos de la Oficina de Control Disciplinario.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar
por la mejora continua de los mismos en la dependencia.

Las demas funciones que le sefiale la ley o le sean asignadas por la autoridad competente
acordes con la naturaleza del cargo y su area de desempeiio.

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Ley 734 de 2002, normas que la desarrollan, modifiquen o adicionen

Normas de administracién de personal al servicio del Estado

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo bésico del conocimiento:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional vigente.

“ESTUDIOS

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

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo bésico del conocimiento:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

12
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Nivel DIRECTIVO
Denominacioén SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020 | Grado | 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL
v .-A‘:- v»'».'_"‘I . T B B - /I‘}q,; L_/ !r Uﬁp]m\lv\al“ F; - i;;t‘»:‘" oo —_— m— —

10.
1.

12.

13.

14.

Formutar organlzar dmglr ejecutar y controlar Ias polltlcas planes y programas y proyectos en
materia de talento humano y de administracién de los recursos fisicos, la gestién documental y la
atencién ciudadana en el nivel central de la administracibn municipal, dentro del marco
constitucional y legal de la funcién publica, en cumplimiento de los objetivos institucionales del
Municipio, de los fines del Estado en procura del desarrollo integral de los funcionarios del ente
territorial y la adecuada y oportuna prestacion del servicio pubhco a sus ciudadanos.

i

Formular, implementar y
humano, recursos fisicos, sistemas de informacién, y de gestién documental, conforme el

marco legal vigente en la materia.

Proponer y aplicar politicas de optimizacién de las condiciones de trabajo a los servidores del
Municipio de Bucaramanga.

Dirigir y administrar el recurso humano de la Administracién central del Municipio de
Bucaramanga conforme el marco legal vigente en la materia.

Dirigir, coordinar y vigilar la gestion administrativa en el nivel central del Municipio de
Bucaramanga 42

Dar fé de la veracidad de los documentos que reposan en el archivo central del Municipio

Implementar estrategias eficaces de administracion de la informacion del Municipio de
Bucaramanga, segun lo previsto en la Ley 962 de 20095, y las deméas normas que la
modifiquen o adicionen.

Establecer e implementar politicas tendientes a mejorar el clima laboral de la institucién.

Administrar la aplicacién del sistema general de carrera administrativa en el nivel central de la
administracion Municipal conforme el marco legal vigente en la materia.

Dirigir el Bienestar Social de los servidores del nivel central de la administracién municipal,
conforme el marco vigente en la materia.

Ejercer la direccién, administracién y vigilancia de los procesos relacionados con la gestién de
los recursos fisicos, de personal y del sistema de informacion del Municipio

Dirigir la atencién a la ciudadania y las peticiones, quejas y reclamos, en el nivel central de la
administracién municipal.

Ejercer la custodia, seguimiento y mantenimiento preventivo de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente Ley 594 de 2000, y demas normas que la modifican, reglamentan o
adicionan los documentos que reposan en el Archivo central y en [as diferentes oficinas de la
entidad.

Formular, ejecutar y evaluar el sistema de Gestién, Seguridad y Salud en el Trabajo de Ia
entidad, conforme el marco legal vigente en la materia.

Dirigir el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico "SIGEP" en temas de
organizacion institucional y personal al servicio del Estado; facilitar los procesos, seguimiento y
evaluacién de la organizacion institucional y de los recursos humanos al interior de cada
dependencia de la entidad, tendiente a la consolidacién de la informacién que sirva de soporte
para la formulacién de politicas y la toma de decisiones por parte del Gobierno Nacional;

13
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garantizando el ejercicio del control social, y facilitar a los ciudadanos la informacion

relacionado con la Administracion Municipal en lo relativo a los actos administrativos que fijan
su estructura, su creacion, estructura, plantas de personal.

15. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de la
secretaria, mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado
para cada uno de ellos.

16. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que le
correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas
que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

17. Dirigir la Implementacion, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestion de la calidad de la
Institucion en coordinacion con las demas secretarias y despachos de la administracion central
municipal.

18. Las demas asignadas y/o delegadas por el Alcalde, de acuerdo con la naturaleza del cargo y
su area de desempefio.

Constitucion Politica
Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Gerencia de servicio publico

Administracion de recursos humanos al servicio del estado
Sistemas de Gestion de Calidad

Gestion documental
Gestion de recursos

a.
b.
c.
d.
e.
f.

fisicos

e

" COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de Decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nticleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Politica, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | profesional relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia
Politica, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Doce (12) meses de expefiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

14
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Nivel DIRECTIVO

Denominacion SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 020 | Grado 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA JURIDICA

i A

Cargo del ALCALDEMUNICIPAL
SECRETARIA JURIDICA

Formular, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos del ambito
juridico del ente territorial, asi como atender lo relativo a los asuntos juridicos del municipio, en
especial en los que ,tome parte el Alcalde, con la orientacién de crear, orientar y fijar el
ordenamiento de la politica juridica del Municipio, ejerciendo las funciones juridicas en todos los
aspectos sobre, conceptos, representacion judicial, aplicacion de normas y defensa de los intereses
del Municipio en los diferentes procesos judiciales, dar tramite a los asuntos legales, la
Contratacion y las Conciliaciones judiciales y extrajudiciales.

‘ ‘ Tﬁ@ﬂi“‘uum DIE JEVKM@ME )

1. Planear, orgamzar dmglr coordlnar ejecutar evaluar y ‘controlar todo lo relacionado con las

funciones propias del cargo, sefialando directrices, con miras a la unificacion de criterios
Juridicas en el ente territorial.

2. Cumplir las 6rdenes de delegacién del gasto, conforme a las facultades que establece la Ley y
las conferidas por el sefior Alcalde en esta materia.

Revisar los actos administrativos que pasan para la firma del sefior Alcalde.

Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas y la expedicion de los actos
administrativos que competan a las diferentes dependencias de la administracién municipal,
estableciendo unidad de criterio juridico.

5. Dirigir y coordinar la representacion judicial y extrajudicial del Municipio en los procesos en que
éste sea parte.

Unificar criterios y dar las directrices a seguir en materia de contratacién estatal.

Absolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos juridicos
encomendados por el Sefior Alcalde.

8. Evaluar y dar el visto bueno a los diferentes actos administrativos, dar viabilidad Juridica en
materia de contratacién y minutas necesarias para la buena marcha del Municipio.

9. Dar curso a los oficios de los tribunales, juzgados, entes de control y demas autoridades
administrativas o judiciales.

10. Representar judicialmente al Municipio en los procesos que se instauren en su contra o que
éste deba promover, mediante poder que le otorgue el Alcalde o por delegacidn de este.

11. Resolver los recursos de apelacion interpuestos en contra de los actos administrativos,
expedidos por las dependencias del Municipio, cuando la segunda instancia sea de
competencia del Sefior Alcalde de conformidad a la Ley.

12. Recibir de los Secretarios, Jefe de Departamento Administrativo y Jefes de Oficina los
proyectos de Decreto, Resoluciones y Contratos, a fin de revisarlos, hacer las observaciones y
proponer las modificaciones que se consideren pertinentes para asegurar su legalidad, y dar
posterior viabilidad de los mismos.

13. Evaluar los conceptos rendidos por abogados de planta y externos.

14. Efectuar la revision juridica de los pliegos de condiciones elaborados por las diferentes
dependencias en los procesos licitatorios.
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15. Participar en los comités evaluadores para revisar los aspectos juridicos de los procesos
licitatorios.

Alcaldia de
Bucaramanga

16. Liderar el comité de conciliacién del Municipio de Bucaramanga,

17. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que le
correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas
que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

18. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién de la calidad institucionai en
asuntos relacionados con el propésito de la secretaria a su cargo.

19. Las demas asignadas por el Alcalde, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza del empleo y su
area de desempefio.

Constitucién Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Derecho Administrativo

Procedimiento Administrativo

Hermenéutica juridica

Jurisprudencia y doctrina.

Normatividad sobre régimen politico y municipal.
Normatividad sobre régimen del empleado oficial
Normatividad sobre derecho laboral.

Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.
Normatividad sobre régimen disciplinario.

Normas sobre administracién de personal.

Estatuto Contractual de la Administracion publica
Regimenes contractuales de la Administracion publica
Sistemas de Gestién de la Calidad

OFZTATTIQ@TNOO0 U

PO

)]

_u..__<,', R IE N JR ]

e Orientacién a resultados Liderazgo
Planeacioén

+ Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
e« Compromiso con la Organizacién

Toma de Decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en la siguiente disciplina del
ndcleo basico del conocimiento:

i Treinta y seis (36) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional vigente,

“ESTUDIOS

Titulo Profesional en la siguiente disciplina del
nucleo basico del conocimiento: Derecho y Afines.

T|tulo. 'de .’postgrado en Ia, modalldgd de Doce (12) meses de experiencia profesional
especializacion 0 maestria en areas relacionadas relacionada

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.
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Nivel | DIRECTIVO
Denominacion SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020 | Grado | 25
Nro. de empleos UNO (1)
Carécter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DEL INTERIOR
del Jefe Inmediato CALDEMUNICIPAL 7

Dirigir la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos de convivencia y seguridad
ciudadana, gestion integral del riesgo, en el Municipio de Bucaramanga, con miras a brindar los
instrumentos y herramientas idéneas y efectivas para la proteccién de los derechos de sus
ciudadanos y dlsmlnumon de los mdnces delictivos en la ciudad.

10.

11.

12.

13.

14.

RIPCHON DIE F LUNL Jl(um

Dirigir Iosprocesos misionales, estratégicos, de apoyo, de evaluacién y control de la
Secretaria del Interior, orientados a garantizar el cumplimiento de su misién, con sujecion al
Plan de Desarrollo Municipal, y el marco legal vigente en la materia.

Dirigir, coordinar la accién policiva en la Jurisdiccién del Municipio de Bucaramanga, de
acuerdo a las competencias constitucionales y legales de la entidad territorial.

Dirigir, Coordinar los procesos relacionados con la Seguridad, Proteccion y Convivencia
Ciudadana

Proponer, implementar las politicas, planes, programas y proyectos tendientes a la prevencion
de conductas que atenten contra el orden publico y de conservacién del orden ptiblico en el
Municipio.

Dirigir, Coordinar la accion de las Inspecciones, Comisarias dependientes a su despacho de
acuerdo con el marco legal vigente

Dirigir, coordinar la Gestién integral del Riesgo en el Municipio de Bucaramanga, conforme el
marco legal en la materia.

Actuar como segunda instancia de los Procesos Policivos que adelantan en primera instancia
los Inspectores de Policia Urbana.

Garantizar la oportuna y eficiente accién del Gobierno Municipal a los desastres de cualquier
naturaleza que se presenten en su jurisdiccién.

Dirigir y Coordinar todas las acciones legales de control a establecimientos publicos y en
general de las actividades comerciales del Municipio de acuerdo con el marco legal vigente.

Implementar, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestién de la calidad de la Alcaldia de
Bucaramanga en asuntos relacionados con el propésito de la secretaria a su cargo.

Atender y resolver las quejas y peticiones de los consumidores de acuerdo con el marco legal
vigente.

Dirigir y coordinar el establecimiento de medidas de control de acuerdo con el sistema
Nacional de Normalizacién, Certificacion y Metrologia.

Orientar, participar en las sesiones, comisiones, grupos de trabajo, relacionadas con las
funciones de la Secretaria que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato,
con el fin de sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de
decisiones.

Adelantar acciones de seguimiento, supervisién y control a los procesos contractuales de la
secretaria, mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecucién de los proyectos y la apropiada ejecucidon del presupuesto asignado
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para cada uno de ellos.

15. Dirigir la Implementacion, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestion de la calidad de Ia
Institucién en coordinacion con las demas secretarias y despachos de la administracién central
de la administracion.

16. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que le
correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas
gue son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

17. Las demas asignadas por el Alcalde, de acuerdo con la naturaleza del empleo y su area de
desempefio.

a. Constitucién Politica

b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

c. Normatividad sobre participacion ciudadana, derechos y deberes cmdadanos estrategias
para la solucién de conflictos, derechos humanos y D.1LH.

d. Normas sobre gestién del riesgo de desastres

e. Politicas publicas estatales

f.  Formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos

g. Presupuesto publico y contratacién estatal

h. Sistemas . de Gestion de la Calldad

N CIOW INC OIPOIRTAMIENTALIES ‘
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados Liderazgo
e Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Toma de Decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

e Transparencia
» Compromiso con la Organizacion

CESTUDIOS 1 EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Administracién, Economia, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenierfa Industrial. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VN EOUNVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes disciplina
del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Administracion, Economia,

Ingenieria Industrial.
Doce (12) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de|relacionada.
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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T DIRECTIVO

Denominacion SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 020 | Grado | 25

Nro. de empleos UNO (1)

Carécter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL
SECRETARIA DE PLANEACION
ROPOBITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, seguimiento y la evaluacion del proceso de planeacién institucional, en el

ambito territorial, econémico y social, articulado al proceso de planeacién del desarrollo Nacional,

en el marco de la normatividad vigente y los lineamientos de politica establecidos.
' ) RIPCION DIE FUNCIONES

1. Dirigir la formulaciéon, seguimiento y evaluacién del marco estratégico institucional de mediano
y largo plazo acorde a las politicas nacionales, regionales e institucionales y los requerimientos
del desarrollo local, de conformidad la normatividad vigente.

2. Definir metodologfas, instrumentos, directrices y cronogramas para la formulacién, seguimiento
y evaluacién de planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos establecidos.

3. Ejercer vigilancia sobre el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y Plan de
Ordenamiento Territorial y aplicar los correctivos y/o sanciones a que haya lugar, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

4. Acompafiar a las areas de la entidad en la formulacion seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos institucionales, de acuerdo con metodologias establecidas.

5. Asesorar la articulacién de los sistemas de gestion institucional de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas de gobierno.

6. Dirigir ta estructuracion de los planes de accién sectoriales del Municipio de Bucaramanga,
conforme a los procedimientos vigentes.

7. Ejercer vigilancia sobre el cumplimiento de las normas urbanisticas por parte de los curadores
urbanos y los particulares, conforme al marco legal y adelantar la segunda instancia respecto
de las decisiones que en materia de licencia de construccion profieran los curadores urbanos.

8. Dirigir el Banco de Programas y Proyectos de Inversion del Municipio, brindando la asesoria
en la formulacién de proyectos de inversién municipal.

9. Absolver consultas, brindar asesoria técnica y emitir conceptos sobre los asuntos relacionados
con la normatividad urbana, viabilidades y certificaciones sobre uso del suelo y demas
actuaciones inherentes a la planeacion institucional.

10. Gestionar la actualizacién de los Sistemas de informacion del Municipio, como los Sistemas de
Gestion de Calidad, SISBEN, estratificacion urbana y rural, sistema de informacién
georeferenciado y demas que se implementen, en el marco de las normas y procedimientos
institucionales.

11. Elaborar y presentar ante el Concejo Municipal, junto con el Secretario de Hacienda el
Presupuesto de Inversién para cada vigencia fiscal, teniendo en cuenta los planes vy
programas establecidos en el Plan de Desarrollo.
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“Constitucién Politica

Q0T o

contingencia
Normas sobre gestion del riesgo

Sistemas de Gestion de la Calidad
Presupuesto publico y contratacién estatal

—sa ™o

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos

Normas sobre plan de ordenamiento territorial, plan de desarrollo, plan de accién, plan de
Normatividad urbanistica y estratificacion social

Gestion publica, disefio, formulacién y evaluacion de indicadores

" POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo
Planeacion

Toma de Decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

e @ o o o

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Derecho y afines; Administracién, Economig;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS

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

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Derecho y afines; Administracion, Economia;
Ingenieria Industrial 'y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel DIRECTIVO

Denominacién SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 020 | Grado 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Direccionar el disefio, implementacién, monitoreo y asesoria en politicas, planes, programas y
proyectos que contribuyan a la igualdad de derechos y oportunidades de los diversos grupos
poblacionales y a la erradicacién de practicas discriminatorias que atenten contra el desarrollo
igualitario en materia politica, social, econémica y cultural de los grupos poblacionales y la familia,
en desarrollo del Estado Social de Derecho, en el que el Municipio cumple una misién institucional
importante.

10.

11.

del Jefe Inmediato | ALCALDEUNICIPAL

Formular, dirigir, ejecutar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
comunitario a aplicar en el ente territorial, seglin la competencia constitucional y legal que le

asiste en la materia

Garantizar la aplicacién y desarrollo de las politicas sociales definidas en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Promover el desarrollo y cumplimiento de programas, proyectos de prevencion y atencién de
problemas sociales identificados en el Municipio, con el objeto de hacer efectivos los fines del
Estado Social de Derecho dentro del cual los entes territoriales tienen unas obligaciones
constitucionales y legales en la materia.

Dirigir los planes y programas orientados a la atencién de la poblacion vulnerable.

Gestionar recursos ante organismos regionales, nacionales e internacionales para la
asistencia técnica y financiera de los proyectos sociales del Municipio, y ejecutarlos dentro de
los principios que deben orientar la gerencia publica.

Promover la realizacion de proyectos y programas de investigacién social en el Municipio con
miras a proponer y aplicar soluciones acordes con la necesidades de la comunidad, en la
medida de que se cuente con los recursos.

Desarrollar estrategias tendientes a lograr la equidad en la asignacion de los eventuales
beneficiarios de los programas y proyectos dirigidos a la poblacién vulnerable del Municipio.

Adelantar acciones de seguimiento, supervisién y control a los procesos contractuales de la
secretaria, mediante la utilizaciéon de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucién del presupuesto asignado
para cada uno de ellos.

Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que le
correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas
que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion de la calidad institucional en
asuntos relacionados con el propésito de la secretaria a su cargo.

Las demas asignadas por el Alcalde, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y su area de
desempeiio.
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SR ‘ V.

stitucion Politica

a. Con
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Politicas publicas estatales

d. Formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos
e

f

Presupuesto publico y contratacion estatal
Sistemas de Gestién de la Calidad

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y desarrollo de personal

v Conocimiento del entorno_
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines;|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y Afines, Otras|profesional relacionada.

ingenierias (Financiera, Mercados),
Odontologia, Medicina, Nutricién y dietética,
Otros programas de ciencias de la salud.

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

EOUINVALENICIAS

'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de la siguientes
disciplina del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenierfa Industrial y Afines;
Ingenieria - Administrativa y  Afines, Otras|p .o (49) meses de experiencia profesional
ingenierias (Financiera, Mercados). relacionada

Odontologia, Medicina, Nutricién y dietética, ’
Otros programas de ciencias de [a salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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Nvel | DIRECTIVO

Denominacién SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 020 | Grado 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA HACIENDA

Cargo del Jefe Inmediato_| ALCALDE MUNICIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos en materia fiscal que
garanticen los recursos econémicos y financieros al Municipio de Bucaramanga, mediante la gestion
financiera y la administracion de los ingresos y egresos del ente territorial con el propésito de
asegurar la gestion de los procesos y el cumplimiento del plan de inversién contenido en el Plan de
Desarrollo Municipal, asi como garantizar los recursos para el normal funcionamiento de la
Administracion y el pago de la deuda publica, atendiendo los principios y reglas de la Hacienda
Publica.

1. Formular, los planes, programas y proyectos para establecer la politica econémica y financiera
del Municipio y dirigir y controlar su ejecucion

2. Planificar y adoptar las politicas en materia de liquidacion y fiscalizacién de las rentas
municipales, aplicando los principios de hacienda y gerencia publica.

3. Formular las politicas, dirigir y controlar oportuna y eficientemente el recaudo de los impuestos
municipales y de administracién de los recursos financieros, conforme el marco legal vigente.

4. Gestionar la obtencion de los recursos de crédito interno y externo que requiera el Municipio.

Dirigir la elaboracién del presupuesto y plan anual de inversién del Municipio en coordinacion
con [a Secretaria de Planeacién y demas Secretarias de Despacho.

Liderar los procesos de recaudo y administracion de los recursos financieros.

7. Dirigir y controlar la aplicacion de las normas y procedimientos contables, fiscales,
presupuestales y de tesoreria.

8. Programar y dirigir en coordinacion con la Secretaria de Planeacién y demas dependencias, la
formulaciéon de los proyectos del presupuesto general del Municipio de acuerdo con lo
estipulado en las hormas vigentes.

9. Implementar y Dirigir las politicas, planes y programas tendientes a controlar y cumplir
oportunamente las obligaciones que por concepto de deuda publica, ha adquirido el Municipio
de Bucaramanga, en el marco de la hacienda publica.

10. Participar en las sesiones y comisiones, grupos de trabajo, relacionados con las funciones de
la Secretaria que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de
sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

11. Dirigir y Controlar los procesos contables, fiscales y presupuestales que se adelantan en el
Municipio, conforme el marco legal vigente en la materia.

12. Establecer, dirigir y controlar, conforme el marco legal vigente la jurisdiccién coactiva en la
entidad territorial.

13. Dirigir la elaboracién oportuna de los diversos informes financieros del Municipio a presentar al
Concejo Municipal, entes de control y entidades de distintos 6rdenes que asi lo requieran.

14, Establecer y controlar los mecanismos de cobro coactivo a la comunidad de acuerdo con la
normatividad legal establecida para ello.
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15. Dirigir, el Fondo de Pensiones Territorial del Municipio de Bucaramanga, Administrar sus
recursos, y la Gestién de Cobro de las Cuotas Partes Pensionales conforme el marco legal
vigente en la materia.

16. Dirigir la elaboracion oportuna de los estados financieros del Municipio de Bucaramanga.

17. Coordinar, revisar, supervisar y firmar los actos Administrativos relacionados con la gestion
financiera del Municipio de Bucaramanga

18. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de la
secretaria, mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucién del presupuesto asignado
para cada uno de ellos.

19. Implementar, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestidén de la calidad institucional en
asuntos relacionados con el propdsito de la secretaria a su cargo.

20. Las demas asignadas por el Alcalde, de acuerdo a la naturaleza, nivel del cargo y su area de
desempeno.

Constitucion Politica
Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Hacienda Puablica

Finanzas Publicas

Presupuesto plblico y contratacion estatal

Sistemas de Gestién de la Calidad
L W COwP
COMUNES

~oooTw

M

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Planeacion

e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

L]
L]

e Transparencia e Toma de Decisiones
 Compromiso con la Organizacién .
[ ]

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nudcleo bésico del conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Otras Ingenierias|Treinta y seis (36) meses de experiencia
(Ingenierfa Financiera; De mercados). profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del ntcleo bésico del conocimiento:
Administraciéon, Contaduria Publica, Economia,
ingenierfa  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ofras Ingenierias
(Ingenierfa Financiera; De mercados). Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Nivel DIRECTIVO
Denominacién SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 020 | Grado | 25
Nro. de empleos UNO (1)

Carécter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Cargo del Jefe inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

o

Planear, Formular, dirigir, ejecutar y controlar los planes, proyectos, programas de la Administracion
Municipal en materia de inversion en infraestructura y alumbrado publico del Municipio de acuerdo
con los Planes de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial, y el marco legal vigente en la materia.

D IV DIESCIREPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir, ejecutar y controlar los proyectos de inversion en infraestructura y alumbrado publico|
del Municipio de acuerdo con los Planes de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial.

2. Formular, dirigir y controlar los planes, programas, proyectos de infraestructura del Municipio
de acuerdo con su plan de desarrollo y de ordenamiento territorial.

3. Dirigir el proceso de mantenimiento, conservacion y recuperacion de la infraestructura vial,
parques, zonas verdes, espacios publico y bienes inmuebles de propiedad del municipio.

4. Ejercer el control a la actividad constructora y de obras en el Municipio.

Ejercer las labores de seguimiento, supervision y control (interventoria) a los procesos
contractuales que adelanta el Municipio en materia de infraestructura y alumbrado publico con
el fin de cumplir las metas previstas en el Plan de Desarrollo Municipal y preservar los
recursos publicos destinados para el efecto.

6. Asegurar la calidad integral de los estudios técnicos, disefios y obras de infraestructura del
Municipio.
7. Dirigir los proyectos de infraestructura y alumbrado publico del Municipio.

Creacion, implementacion y puesta en marcha de las auditorias visibles a las distintas obras
de infraestructura que adelanta la administracion municipal conforme a su plan de desarrollo.

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

10. Implementar, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestion de la calidad de Ia
organizacion en asuntos relacionados con el propésito de Ia secretaria a su cargo.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente inherentes a la
naturaleza, nivel del cargo y su area de desempefio

| R

Constitucién Politica

1.
2. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
3. Normas sobre urbanismo y construccion, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia
4. Formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de Infraestructura
g. Presupuesto pulblico y contratacion estatal
Sistemas de Gestion de la Calidad , o
e e W CoRE CIOMIPOIRT AMIENTALIES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano s Planeacion
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e Transparencia
o Compromiso con la Organizacién

e Toma de Decisiones
o Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y Afines; Geologia; Otras Ingenierias
(Vias y transportes).

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Le

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

CIAS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes disciplina
del nucleo basico del conocimiento:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y Afines; Geologia; Otras Ingenierias
(Vias y transportes).

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

26



Loglca Etlca & Estética
Gobiamo de los Ciudadanos

Alcaldia de
Bucaramanga

SABORALES

DIRECTlVO |

Denominacioén SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 020 | Grado | 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

SECRETARiA DE SALUD Y AMBIENTE

. PROPOSITO PRINCIPAL, ] :
Dirigir pohtlcas planes programas y proyectos que garantlcen el adecuado cubrimiento del Sistema
General de Seguridad Social en Salud de los habitantes de la ciudad y las politicas sobre
preservacion del Medio Ambiente, mediante la gestion del acceso a los servicios y la gestion de la
salud publica, asi como el desarrollo de acciones para la promocion de la salud y prevencion de
enfermedades con el propdsito de mejorar las condiciones de salud como contribucion al desarrollo
humano integral y la calidad de vida de la poblacion Bumanguesa.
L /. DiE CHOMN Dk wun\ ICHKOINIES

1. Direccionar la definicion y formulacion de politicas en materia de salud ptblica de competencia
del ente territorial, conforme al reparto de competencias constitucionales y legales en Ia

materia.

2. Formular y dirigir las estrategias de promocién de la calidad de vida y la salud como
componente del bienestar y desarrollo integral de los habitantes de la ciudad en los términos
previstos en el art. 49 del ordenamiento constitucional.

Responder por la formulacidn y ejecucion del Plan de Atencidon Basica Municipal.

Dirigir los procesos de evaluacion y control de la calidad de los servicios prestados por las
entidades que forman parte del Sistema de Seguridad Social en Salud en el Municipio.

5. Dirigir y coordinar la ejecucion de Programas, Proyectos y acciones que permitan el
mejoramiento y la conservacién del medio ambiente en el Municipio en coordinacién y
cooperacion con el Ministerio del Medio ambiente y las Corporaciones Auténomas Regionales.

Desarrollar programas y proyectos de Investigacion en el area de salud y medio ambiente.

Mantener el sistema de informacion estadistica en salud, a efectos de adelantar programas,
proyectos, acciones epidemiolégicos y de saneamiento.

8. Organizar, gestionar y administrar los recursos humanos, fisicos y econémicos que han sido
asignados para garantizar el cumplimiento de los fines del Estado y la ejecucién del Plan de
Desarrolio, en los componentes propios del sistema general de seguridad social en salud, con
miras a satisfacer las necesidades de los ciudadanos en la materia, dentro del ambito de
competencia de la entidad territorial.

9. Promover la participacion de la comunidad en acciones y programas de promocion de la salud
y prevencién de la enfermedad tendientes a un mejor estar en salud de la poblacién del
Municipio.

10. Coordinar con las distintas instituciones de salud y del medio ambiente, del orden
departamental, nacional, e internacional, las acciones, proyectos y programas que adelanten
en materia de salud y medio ambiente, aunando esfuerzos a efectos de lograr mejores
resultados y mayor cobertura.

11. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de la
secretaria, mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado
para cada uno de ellos.

12. Participar en las sesiones, comisiones, grupos de trabajo, relacionados con las funciones de la
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Secretarfa que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de
sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

13. Implementar, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestién de la calidad de la
organizacion en asuntos relacionados con el propésito de la secretaria a su cargo.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente inherentes a la
naturaleza, nivel del cargo y su area de desempefio.

Constituciéon Politica
Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente,
Gerencia del Sector Salud y Seguridad Social
Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de Salud
y Medio Ambiente
Normatividad sobre presupuesto publico y contratacion estatal
Sistemas de Gestion de la Calidad
o WL € e
COMUNES

®© a0 T |

—h

~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientaci6n a resultados o Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
Transparencia e Toma de Decisiones
Compromiso con la Organizacion e Direcciéon y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Titulo profesional en areas de la salud,
econdémicas, administrativas o juridicas.

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional en el sector salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

(Req. establecidos en el Dec.Ley 785/2005).
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Denominacion SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 020 | Grado 25
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION

Planear, disefiar, administrar y avaluar las politicas, estrategias, programas y proyectos para el
sector educativo, de conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la cobertura total, la
permanencia de los educandos en los ciclos académicos, el mejoramiento de la calidad y la
eficiencia de la educacion en los diferentes niveles, garantizando un excelente servicio educativo a
sus destinatarios, mediante una correcta gerencia de los recursos econdmicos, fisicos y humanos de
la secretaria, con el propésito de formar mejores ciudadanos con alto sentido de pertenencia a su
ciudad, su region y el pais, para contribuir a la construccién de una sociedad justa, igualitaria e
incluyente y productiva.

10.

1.

Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL -

Formular politicas institucionales para mejorar la prestacién del servicio educativo y buscar la
concertacion sectorial del plan educativo en concordancia con las diferentes instancias del
gobierno, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

Dirigir la organizacién del sistema educativo del municipio de Bucaramanga.

Responder por la aplicacion de las politicas nacionales, departamentales y municipales del
sector educativo.

Garantizar la asesoria y asistencia técnica necesaria para cumplir con las metas de optimizacion
de la calidad del sistema educativo municipal.

Gestionar recursos ante los organismos regionales, nacionales e internacionales para la
asistencia técnica y financiera de los proyectos educativos del Municipio.

Generar espacios de investigacién pedagdgica y aplicacion de tecnologia educativa.

Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Secretaria de educacién, para
adopta los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de los ejes de la politica
educativa con la eficiente administracién de los recursos disponibles y asignados para la
jurisdiccion. y
Liderar la interaccién y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de interés y
interés y con los actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucién conjunta
de problemas, a la adopcién de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los
mismos, de acuerdo a los roles que cada quien asuma.

Asegurar la conceptualizaciéon de la educacion en sus aspectos de calidad, cobertura y
desarrollo social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las
capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias de medicion del
impacto y la efectividad del proceso educativo.

Representar al Municipio y a la Secretaria de Educacién cuando se requiera de conformidad con
los lineamientos establecidos por el Ente Territorial con el fin de asegurar la integridad de los
intereses de la entidad.

Liderar activamente los comités operativo, estratégico, departamental o municipal de formacion
docente y de compras para que sus reuniones sean productivas y se adopten y tomen las
decisiones que contribuyan de manera eficaz a mejorar la gestién de la SE y al logro de los
objetivos establecidos.
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12. Implementar politicas en materia de direccionamiento estratégico de las competencias de la
Secretaria a su cargo, adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrolio
de los ejes tematicos educativos mediante una eficiente administracion de los recursos
humanos, econémicos, fisicos, que le han sido asignados para el efecto.

Alcaldia de
Bucaramanga

13. Liderar los Comités operativo, estratégico de orden Municipal, de formacién docente en lo de su
competencia y conforme el marco legal vigente en la materia.

14. Administrar el sistema especifico de carrera administrativa docente en la entidad territorial,
conforme el marco legal vigente en la materia

15. Administrar la Némina del personal docente del nivel territorial y del personal administrativo
cuyos salarios y prestaciones se cancelan con recursos provenientes del sistema general de
participaciones.

16. Dirigir dentro de la érbita de su competencia funcional y segln los lineamientos fijados en la Ley
91 de 1989 y deméas normas que la reglamenten y/o modifiquen el Fondo Prestacional del
Magisterio en el nivel territorial.

17. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de la
secretaria, mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucién del presupuesto asignado para
cada uno de ellos.

18. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que le
correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas
que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

19. Implementar, mantener y mejorar el sistema Integral de Gestién de la calidad de la organizacion
en asuntos relacionados con el propoésito de la secretaria a su cargo.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente inherentes a la
naturaleza, nivel del cargo y o a su area de desempefio

a

b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

c. Ley General de Educacién y sus decretos reglamentarios

d. Plan de Desarrollo Educativo Nacional, Departamental y Municipal

e. Administracién de personal en el sector publico (Sistema General de Carrera Administrativa y
Sistema Especifico de Carrera Administrativa Docente).

Planeacién Estratégica

Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos para el
Sector Educativo

Normatividad sobre presupuesto publico y contratacion estatal

Sistemas de Gestién de la Calidad

POR NIVEL JERARQUICO

s Orientacion a resultados Liderazgo
e QOrientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Toma de Decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

¢« Transparencia
» Compromiso con la Organizacion

" ,»..‘,,..‘...,. . ___ ,‘ B O S S

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Educacién, Derecho y Afines; Ciencias Politicas,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines, disciplinas
académicas o profesiones del area de ciencias de la
salud.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

| Al
~ ESTUDIOS i

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes disciplina
del nucleo bésico del conocimiento:

Educacién, Derecho y Afines; Ciencias Politicas,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines, disciplinas
académicas o profesiones del area de ciencias de la
salud.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel DIRECTIVO

Denominacion SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado | 21
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA ADMINISTRATIVA

 Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO

Asistir a la Secretaria Administrativa en la gestion del talento humano por competencias de acuerdo
a las politicas que en la materia fije la administracién municipal conforme al marco legal vigente en
la materia. Dirigir y responder por la oportuna y eficaz respuesta a las Peticiones, quejas y reclamos
que los ciudadanos formulen en relacion al cumplimiento de la mision de la entidad.

1. Gestionar con las dependencias internas y los organismos externos correspondientes la
provision del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio.

2. Implementar y ejecutar programas de desarrollo del talento humano de acuerdo con la
programacion y disponibilidad de recursos y el marco legal vigente en la materia.

3. Orientar y formular politicas tendientes al mejoramiento de la calidad de vida laboral de los
servidores publicos del Municipio.

4. Dirigir, Coordinar, controlar y aplicar politicas de optimizacion del trabajo desempefado por los
funcionarios de la Secretaria, para el cabal cumplimiento de la accién administrativa en los
términos previstos en el art. 209 de la Carta Politica, desarrollado por la Ley 909 de 2004 y sus
Decretos Reglamentarios.

5. Poner a disposicidén del pUblico a través de medios impresos o electronicos, telefonicos o de
correo, informacién actualizada sobre normas basicas que determinen la competencia de su
secretaria, funciones de sus distintas dependencias, servicios que presta, regulaciones,
procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los particulares frente a la
entidad.

6. Coordinar, Dirigir, y controlar la Atencién y solucion de las peticiones, quejas, reclamaciones o
recursos que formule la ciudadania, conforme el marco legal vigente en la materia.

7. Evaluar y hacer seguimiento al plan estratégico de desarrollo del talento humano de acuerdo
con criterios establecidos segun lineamientos legales.

Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos de la Secretaria.

Velar por el buen funcionamiento del patrimonio documental, garantizando la salvaguarda de
los mismos y prestando una atencion optima a los usuarios internos y externos que requieran
de la informacion.

10. Adoptar programas de induccion y reinduccion de los empleados del Municipio, conforme el
marco legal vigente en la materia.

11. Recibir, tramitar y resolver de manera veraz y oportuna las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la mision
de la Secretaria.

12. Verificar la vinculacion del talento humano de acuerdo con los procedimientos y las normas
establecidas.

13. Implementar el sistema de evaluacion del desempefio a partir de los lineamientos normativos y
técnicos existentes.

14. Evaluar el desempefio del personal a su cargo e incorporar los resultados a los procesos de
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gestion humana de acuerdo con la normatividad vigente y politicas institucionales.

15. Realizar mejoras en la gestiéon del talento humano de acuerdo con los resultados del
seguimiento y los parametros institucionales.

16. Responder por la Custodia de los expedientes de historias laborales, manteniéndolos
actualizados y certificar la informacion alli contenida teniendo en cuenta los datos con caracter
de reserva, de acuerdo al marco legal vigente en la materia.

17. Formular y ejecutar los planes de capacitacion y bienestar social y salud ocupacional del
personal vinculado con el Municipio de Bucaramanga, de acuerdo al marco legal vigente.

18. Realizar las acciones que se requieran dentro del sistema de salud y seguridad en el trabajo,
de acuerdo con las normas, politicas institucionales y procedimientos establecidos.

19. Adelantar acciones de seguimiento, supervisién y control a los procesos contractuales de su
area, mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
gjecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado para cada uno
de ellos.

20. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Sub- Secretaria
que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los
temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

21. Ejercer la supervisién de los procesos contractuales que le sean asignados por la autoridad
competente, relacionados con su area de desempeio.

22. Liderar la implementacién, el mantenimiento, cumplimiento y actualizacion del sistema de
Gestion de la Calidad de la Secretaria conforme la normatividad vigente

23. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del y nivel del empleo y su érea de desempefio.

a
b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
c. Gerencia de servicio publico
d
e
f

Administracién de recursos humanos al servicio del estado
Sistermas de Gestion de Calidad
Gestion documental

COMUNES ~ | COMUNES
e Orientacion a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

e Orientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con |a Organizacion
T ‘
ESTUDIOS
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria PUblica, Ingenieria Industrial y Afines; : . Co
Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia T:smigi?onyal ?:ll:ciorgg)a meses de experiencia
Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia, P
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Wil REQUIS

TEXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Le

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento: | Doce (12) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines; Economifa, Administracion, | relacionada.

Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines;
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Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Nivel DIRECTIVO

Denominacion SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado [ 21
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA ADMINISTRATIVA

| Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL
Bl AREAFUNCIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA AREA DE BIENES Y SERVICIOS
% i i PROPOSITO PRINCIPAL ,
Administrar los bienes y servicios institucionales siguiendo proced|m|entos establecidos y teniendo

en cuenta politicas institucionales y normas vigentes, con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento de la Administracion Municipal.

PR

o u\w r‘mumm nnmn \u =R m ;«mwul S

1. Determinar las necesidades, de bienes y servicios de las diferentes dependencias de la
Administracion Municipal, segun el procedimiento establecido.

2. Priorizar las necesidades de bienes y servicios teniendo en cuenta, histérico de consumo,
metas institucionales y marcos propuestos, de conformidad con los procedimientos.

3. Administrar el plan de Adquisicién de Bienes y Servicios segun necesidades y procedimientos.

4. Aplicar la normatividad vigente expedida dentro del programa Colombia Compra Eficiente y/o
la entidad que para efectos de adquisicién de bienes y servicios se establezca, segun los
parametros establecidos a nivel nacional

5. Proveer a la Administracién Municipal de bienes y servicios de acuerdo con politicas, planes,
procedimientos y periodos de tiempo establecidos.

6. Organizar la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, seguros,
correspondencia externa, servicios publicos, mantenimiento del edificio y deméas espacios
fisicos donde funcionen dependencias de la Administracién Municipal, segun requerimientos y
politicas institucionales.

7. Liderar los procesos de contratacion relacionados con la adquisicion de bienes y servicios
requeridos para el funcionamiento interno de la administracién municipal y la administracion y
mantenimiento de bienes e inmuebles del municipio.

8. Gestionar junto con el Almacenista el remate bienes de acuerdo con instructivos, normas y
procedimientos vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOChHE

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Presupuesto publico y contratacion estatal

Normas sobre contratacion estatal

Gestion publica, disefio, formulacién y evaluacion de indicadores
Administracion de Bienes y Servicios

Sistemas de Gestién de la Calidad

@roaoow
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, Wil COMIPE TIENIC
COMUNES

» Orientacion a resuitados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

¢ Compromiso con la Organizacién

S COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Planeacion

Toma de Decisiones
Direccion y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno

-Vl REQUUISITOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Economia, Contaduria Pubilica,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en ios casos requeridos por la
Ley.

WMl EQUIMALENCIAS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria

Administrativa y Afines.
Doce (12) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de|relacionada.
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ia
Ley.
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DIRECTIVO
Denominacién SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo 045 | Grado | 21
Nro. de empleos UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION

ALCALDE MUNICIPAL

0 del Jefe Inmediato

SECRETARIA DE PLA

EACION
Apoyar la direccién, formulacién, seguimiento y evaluacién de la planeacién institucional en el
ambito territorial, econémico y social del Municipio de Bucaramanga, articulado al proceso de

planeacion del desarrollo Nacional, en el marco de la normatividad vigente y los lineamientos de
politica establecidos.

N
=

UNCIONES

1. Supervisar y ejecutar planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados que
correspondan a las funciones propias del &rea de Planeacién Institucional.

2. Realizar el reparto y hacer seguimiento al tramite dado a las consultas, peticiones o
requerimientos relacionados con el area de planeacién, con el fin de garantizar que sean
atendidos conforme a la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Dirigir el proceso administrativo al interior de la Secretaria de Planeacién, suministrando
informacioén a los usuarios a través de los diferentes medios por los cuales dispone la entidad,
en los términos de ley y segln los procedimientos establecidos.

4. Coordinar las actividades de los diferentes grupos de trabajo al interior de la Secretaria de
Planeacion, aplicando los correctivos que sean del caso, con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento de la dependencia y el cumplimiento de las metas e indicadores, conforme a
las normas y politicas establecidas.

5. Supervisar la elaboracion de los estudios que se realicen o sean contratados por la
Administracion Municipal en materia de ordenamiento territorial, amenaza, vulnerabilidad y
riesgo, actualizacion cartografica del territorio que le sean encomendados, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6. Supervisar la actualizacién, implementacién y mantenimiento el Sistema de Informacion
Geografico-Georeferenciado (SIG), del Municipio acorde con la cartografia oficial basica y los
planos tematicos aprobados en el Plan de Ordenamiento Territorial, al igual que el Sistema del
expediente urbano, el Sistema Nacional SNIVDT, el Sistema Georeferenciado de perfiles
viales y el de correspondencia y licencias de intervencién y ocupacién del espacio publico,
acorde con la normatividad vigente.

7. Supervisar la elaboracion, de estudios y emisién de conceptos sobre el seguimiento y control a
las actuaciones como las licencias urbanisticas que se desarrollan en el Municipio expedidas
por los curadores urbanos o aquellos que se desarrollen por particulares sin el lleno de los
requisitos legales.

8. Supervisar el Control fisico a las obras o edificaciones que se desarrollen en el Municipio de
Bucaramanga, acorde a las normativas vigentes y los procedimientos establecidos.

9. Supervisar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la
Calidad Institucional al interior de la dependencia.

10. Rendir informes sobre los diferentes aspectos que maneja la dependencia, conforme a las
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politicas institucionales y los procedimientos establecidos.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

a. Constitucién Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c

d

Formulacién y ejecucion de Planes, programas y proyectos
Normas sobre plan de ordenamiento territorial, plan de desarrollo, plan de accién, plan de
contingencia

e. Gestion publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores
f.  Sistemas de Informacion

g. Sistemas de Identificacion de beneficiarios de programas sociales
h. Sistemas de Gestion de la Calidad

i publico y contratacion estatal

‘ Wi COMIPETENCIAS COMIPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y desarrolio de personal
| e Conocimiento del entorno

REOVISHIOS

Presupuesto

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

T

~ ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo béasico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa Yy Afines, Treinta y seis (36) meses de experiencia
Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nacleo bésico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Administracion, Economia; Ingenieria industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines,

Derecho y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Denominacién SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 045 | Grado | 21
Nro. de empleos “UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA JURIDICA

Cargo del Jf Inito ALCALDE MUNICIPAL

i [FUNICHONAL

SECRETARIA JURIDICA
SITO PRINCIPAL

Realizar el acompafiamiento y apoyo a la Secretarfa Juridica del Municipio de Bucaramanga, en la
planeacién, organizacion, direccion, coordinacién, ejecucion y control de los planes programas,
proyectos relacionados con las funciones juridicas del Municipio, fijando los criterios juridicos y
directrices tendientes a la unificacién de los mismos en el ente territorial

V. DESCRIPCION DIE FUNCIONES

1. Apoyar al Secretario Juridico (a) en la Planeacién, organizacion, direccion, coordinacion,
ejecucion y control de los planes programas, proyectos relacionados con las funciones
juridicas del Municipio, fijando los criterios juridicos y directrices tendientes a la unificacion de
los mismos en el ente territorial

2. Efectuar el reparto y seguimiento de los asuntos de competencia de la Secretaria para su
tramite oportuno y eficaz.

3. Coordinar y responder por el tramite oportuno y efectivo de los derechos de peticion, y.
respuesta a los requerimientos y asuntos propios de la Secretaria Juridica y direccionar los
que correspondan otras Secretarias y/o Oficinas de la Administracion Central del Municipio y
sus entes descentralizados.

4. Coordinar la elaboracién de informes solicitados por las Secretarias de Despacho, Oficinas de
la Administracion central y de entes descentralizados, los entes de control y demas entidades
de derecho publico o privado, relacionados con asuntos de competencia de la Oficina Juridica.

5. Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos que se profieran y reposen en la
Secretaria.

6. Dirigir, Coordinar, controlar y aplicar politicas de optimizacién del trabajo desempefiado por los
funcionarios de la Secretaria, para el cabal cumplimiento de la accién administrativa en los
términos previstos en el art. 209 de la Carta Politica, desarrollado por la Ley 909 de 2004 y sus
Decretos Reglamentarios..

7. Fijar, e implementar segun el marco legal vigente en la materia, las medidas de control y
vigilancia del desarrollo de los asuntos de competencia de la Secretaria, que deban cumplir los
funcionarios adscritos a la dependencia.

8. Absolver consultas jurfdicas, rendir conceptos juridicos y prestar asistencia juridica a las
distintas Secretarias y dependencias de la entidad, en los asuntos objeto de la mision
funcional de la Secretaria segun asignacion que para el efecto disponga el Secretario de
Despacho.

9. Atender y dar tramite conforme al marco legal vigente, a las quejas, peticiones, reclamaciones
presentadas por las diferentes organizaciones sindicales en Coordinacion con el funcionario
competente de la Secretaria Administrativa, y asistir como delegada o en representacion del
Secretario Juridico cuando se requiera en éstos asuntos.

10. Surtir el proceso de notificacién personal de los actos administrativos y/o decisiones judiciales
o cualquier otra decision, ante los entes gubernativos del orden nacional, departamental o
Municipales, cuando sea requerida tal actuacién en nombre y representacion del Municipio de
Bucaramanga.
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11. Coordinar, Dirigir y orientar los planes, programas, proyectos y actividades que desarrollen los
distintos grupos de trabajo creados en la Secretaria con miras a desarrollar su objeto misional,
segun los lineamientos legales previstos en la materia.

12. Garantizar la oportuna accidon del Gobierno Municipal al evaluar y visar los diferentes actos
administrativos, y brindar asistencia juridica y conceptuar sobre la viabilidad juridica en
procesos contractuales en que actué como parte el Municipio de Bucaramanga.

13. Coordinar y responder por el tramite oportuno de los oficios y comunicaciones que deban
emitirse por la Secretaria Juridica, dirigidos a Tribunales, Juzgados, entes de control, y demas
autoridades administrativas o judiciales que lo requieran.

14. Coordinar la oportuna y eficiente representacion extra y judicial del Municipio en las
actuaciones administrativas y en los procesos que se adelanten en su contra, o que el
Municipio deba promover en desarrollo de su actividad administrativa, mediante el
otorgamiento de los poderes que para el efecto el Alcalde o quien este delegue.

15. Resolver por delegacion los recursos de apelacion interpuestos contra actos administrativos
expedidos por las distintas Secretarias, Oficinas, o dependencias del Municipio, cuando la
segunda instancia sea funcionalmente competencia del Alcalde.

16. Evaluar y visar los conceptos juridicos emitidos por los abogados de planta y externos de la
Secretaria en asuntos de su competencia.

17. Coordinar y apoyar la implementacion de medidas de control en lo atinente a la revision
juridica de los procesos licitatorios que adelanten las distintas secretarias y dependencias de
la administracion municipal para precaver eventuales dafios antijuridicos al Municipio.

18. Participar en los comités evaluadores para revisar los aspectos juridicos de los procesos
licitatorios que se adelanten por parte de la Administracion.

19. Coordinar, dirigir y responder por la conservacion y custodia de las resoluciones,
correspondencia y actos administrativos que se profieran en la Secretaria en desarrollo de su
competencia funcional.

20. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su
area, mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado para cada uno
de ellos.

21. Participar en las sesiones y comisiones, grupos de trabajo relacionados con las funciones de la
Sub-Secretaria que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin
de sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

22. Coordinar la Implementacion, mantenimiento y mejora del sistema Integral de Gestion de la
calidad institucional en asuntos relacionados con el propdsito de la secretaria.

23. Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del
empleo y su area de desempefio.

A I Y

Constitucioén Politica
Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Derecho Administrativo

Procedimiento Administrativo

Hermenéutica juridica

Jurisprudencia y doctrina.

Normatividad sobre régimen politico y municipal.
Normatividad sobre régimen del empelado oficial
Normatividad sobre derecho laboral.

Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.
Normatividad sobre régimen disciplinario.

Normas sobre administracion de personal.

Regimenes contractuales de la Administracion publica
Sistemas de Gestién de la Calidad
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POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la siguiente disciplina del
nucleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional vigente.

L VL E

~ ESTUDIOS

WZARENE

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

Titulo Profesional en la siguiente disciplina del
nucleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

41




Loglca Etlca & Estética
Gobierno de los Ciudadanos

Alcaldia de 0 1 2 2

Bucaramanga

Denominacién SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado [ 21
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

i G )

Ol AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD Y AM SALUD UBLICA

Apoyar a la Secretaria en la Direccion y Coordinacién de Politicas, Planes, Programas y Proyectos que
garanticen el cubrimiento eficaz del Sistema General de Seguridad Social en Salud de los habitantes
de la ciudad, mediante la gestion del componente de Salud Publica, asi como el desarrollo de
acciones de promocién de la salud y prevencion de enfermedades con el propdsito de mejorar las
condiciones de salud como una contribucion del ente territorial al desarrollo humano integral y a la
calidad de vida de la poblacion bumanguesa, de acuerdo a las competencias constitucionales y
legales el ente territorial en la materia.

SCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apovyar a la Secretaria Salud y Medio Ambiente en la direccién y ejecucion de planes, programas
y proyectos especificos en materia de salud Publica, y demas acciones propias de la Secretaria.

2. Apoyar la Secretarfa de Salud y Medio Ambiente en la formulacién de planes, proyectos,
programas que propendan por el eficaz del Sistema General de Seguridad Social en Salud de los
habitantes de la ciudad, mediante la gestion del componente de Salud Publica, asi como el
desarrollo de acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad en ejercicio de
las competencias legales del ente territorial en la materia.

3. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos que conlleven al desarrollo del Municipio de
Bucaramanga, en materia de salud publica.

4. Dirigir y Coordinar la atencién eficaz y oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y la decision
de recursos, que presenten los ciudadanos, o entidades gubernamentales o no gubernamentales
que sean de competencia funcional de la secretaria.

5. Coordinar, dirigir el proceso administrativo de informacién para que los usuarios de la Secretaria
de Salud y Ambiente, sean informados personal, telefénicamente, por medios impresos o
electrénicos, o por cualquier medio legalmente aceptado, del marco legal aplicable a la
Secretaria, funciones de las distintas dependencias, servicios que presta, regulaciones,
procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los usuarios ante la entidad.

6. Dirigir, Coordinar, controlar y aplicar politicas de optimizacién del trabajo desempefiado por los
funcionarios de la Secretaria, para el cabal cumplimiento de la accion administrativa en los
términos previstos en el art. 209 de la Carta Politica, desarrollado por la Ley 909 de 2004 y sus
Decretos Reglamentarios.

7. Establecer los mecanismos de control e indicadores de gestién en su Secretaria.
8. Dar fé de la exactitud y confiabilidad de los Documentos de la Secretaria.

9. Coordinar y participar en la elaboracion de informes de indicadores de gestion de la Secretaria, y
demas informes que deban presentarse a los entes de control, Concejo Municipal y demas entes
gubernamentales y no gubernamentales de distintos niveles.

10. Coordinar, Dirigir y Vigilar las campafias de educacion, promocién de la salud y prevencion de la
enfermedad, asi como su divulgacion a la comunidad destinataria de los distintos programas,
proyectos y campanias de salud publica.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

e

. Las demas funciones que le sean asignadas por [a autoridad competente relacionadas con la
naturaleza del empleo y su area de desempefio.

Coadyuvar con las demas entidades del orden nacional, departamental o Municipal, en la gestién,
y desarrollo de planes, proyectos, en materia de salud publica en el area de influencia del
Municipio de Bucaramanga, conforme la competencia funcional de cada una de las entidades y al
marco legal vigente en la materia.

Dirigir, Coordinar y Evaluar las acciones del Plan de atencién Basica.

Dirigir, Coordinar y Evaluar las acciones relacionadas con el aseguramiento de [a Comunidad al
Sistema General de Seguridad Social en Salud de acuerdo a la competencia del Municipio.

Coordinar la Implementacion, mantenimiento y mejora del sistema Integral de Gestion de la
calidad institucional en asuntos relacionados con el prop6sito de la secretaria.

Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su area,
mediante [a utilizacién de las herramientas de gerencia puUblica, con el fin de garantizar la
ejecucién de los proyectos y [a apropiada ejecucidn del presupuesto asignado para cada uno de
ellos

Participar en las sesiones, comisiones, grupos de trabajo relacionados con las funciones de la
Sub- Secretaria que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de
sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

Coordinar, dirigir y responder por la conservacion y custodia de las resoluciones, correspondencia
y actos administrativos que se profieran en la Secretaria en desarrollo de su competencia
funcional.

Ejercer la supervision de los procesos contractuales que le sean asignados por la autoridad
competente.

Constitucion Politica

Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente,

Gerencia del Sector Salud y Seguridad Social

Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de Salud
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

Sistemas de Gestion de [a Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

COMUNES

| NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Toma de Decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

~ ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirtrgica, Medicina, Nutricion y Dietetica,
Odontologia, Optometria, Salud  Publica,
Terapias; Ingenieria Biomédica, Ingenieria
Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

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

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirargica, Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontologia,  Optometria, Salud  Publica,
Terapias; Ingenieria Biomédica, Ingenierfa
Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria u otros en
el campo de la Administracién en salud

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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DIRECTIVO
Denominacioén SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 045 | Grado [ 21
Nro. de empleos UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE
ALCALDE MUNICIP

Cargo del Jefe Inmediato_
B I AREAFUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD — AREA DE AMBIENTE
B i @ O PRINCIPAL

i g

Apoyar a la Secretaria en la direccién y Coordinacién de las Politicas, Planes, Programas y Proyectos
para la preservaciéon del Medio Ambiente en el ambito de la jurisdiccion del Municipio de
Bucaramanga, conforme sus competencias constitucionales y legales en la materia.
T Y 0 OE FUNICIONES

1. Apoyar a la Secretaria Salud y Medio Ambiente en la direccion y ejecucion de planes, programas
y proyectos especificos en materia de Medio ambiente, y deméas acciones propias de la
Secretaria.

2. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos que conlleven al desarrolio del Municipio de
Bucaramanga, en materia de salud y medio ambiente.

3. Dirigir y Coordinar la atencién eficaz y oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y la decision
de recursos, que presenten los ciudadanos, o entidades gubernamentales o no gubernamentales
segun la competencia funcional de asuntos de la Secretaria en materia ambiental.

4. Establecer los mecanismos de control e indicadores de gestién en su Secretaria en materia de
salud ambiental en coordinacién con la subsecretaria de Salud P(blica.

5. Coordinar y participar en la elaboracién de informes de indicadores de gestién de la Secretaria, y
demas informes que deban presentarse a los entes de control, Concejo Municipal y demas entes
gubernamentales y no gubernamentales de distintos niveles, en materia de salud y medio
ambiente.

6. Coordinar, Dirigir y Vigilar las camparias de educacion, promocién de practicas amigables con el
medio ambiente asi como su divulgacién a la comunidad destinataria de los distintos programas,
proyectos y campafas en la materia.

7. Coadyuvar con las demas entidades del orden nacional, departamental o Municipal, en la gestién,
y desarrollo de planes, proyectos, en materia de salud y medio ambiente en el area de influencia
del Municipio de Bucaramanga, conforme la competencia funcional de cada una de las entidades
y al marco legal vigente en la materia.

8. Coordinar y controlar el desarrollo de los tramites legales y administrativos, relacionados con el
area del medio ambiente.

9. Asesorar a las autoridades locales en la materia de salud plblica, para efectos de la expedicién
de actos administrativos de caracter ambiental, y en la difusion y aplicacibn de normas
ambientales, que contribuyan a su preservacion.

10. Compilar, y mantener actualizada la legislacion ambiental, a efectos de dar aplicacion a las
mismas en los Proyectos, planes, proyectos y politica que adopte la administracién municipal en
la materia, especialmente en el Plan de desarrollo Municipal.

11. Dirigir, Coordinar y Evaluar las acciones de saneamiento bésico en coordinacion con la
subsecretaria de Salud Publica.

12. Coordinar con la Subsecretaria de Salud Publica, la Implementacién, mantenimiento y mejora del
sistema Integral de Gestion de la calidad institucional en asuntos relacionados con el propésito de
la secretaria.

13. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su area,
mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
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ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucién del presupuesto asignado para cada uno de
ellos

14. Participar en las sesiones, comisiones, grupos de trabajo relacionados con las funciones de la
Sub- Secretaria que le competan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de
sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

15. Ejercer la supervision de los procesos contractuales que le sean asignados por la autoridad
competente.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionadas con la
naturaleza del empleo y su area de desempefio.

V. CONOCIMIEN

A sk

a. Constitucion Politica

b. Organizaciéon y funcionamiento del estado Colombiano
c. Normatividad sobre saneamiento basico y ambiental
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e

f

g

Elaboracién, aplicacidén y seguimiento de indicadores
Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente,
Formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos de Salud y
Medio Ambiente.
h. Manejo de herramientas de ofimatica
: —— Wi, COMF S—

e Orientacion a resultados + liderazgo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacién

s Transparencia ¢ Toma de Decisiones

e Compromiso con la Organizacion e Direccién y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno

K

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nticleo basico del conocimiento:

EXPERIENCIA

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, ~ Optometrfa, ~ Salud  Publica, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Terapias; Administracion, Economia, Ingenieria | profesional relacionada.

Biomédica, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Geologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

,_m;‘,, S

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricién y Dietética,
Qdontologia, Optometria, Salud Publica,
Terapias; Administracién, Economia, Ingenieria
Biomédica, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Geologia.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas de medio
ambiente.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

46



Léglca Etica & Estética

¥ Gobiemo de los Ciudadanos
Alcaldia de 0 1 2 2
Bucaramanga

DIRECTIVO
Denominacién SUBSECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 045 | Grado | 21
Nro. de empleos UNO (1)
Cardcter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DEL INTERIOR

‘Caro del Jefe Inmedlato | ALCALDE MUNICIPAL

. ’A\lu /A EIUNICIOMN AL

SECRETARIA DEL INTERIOR
. PIROPOSINTO PRINCHAL

Apoyar al Secretarlo del Interior en la Direccion, |mplementa0|on de polltlcas de convivencia y
seguridad ciudadana en el Municipio de Bucaramanga, con miras a brindar los instrumentos y
elementos eficaces e idéneos para la proteccion de los derechos de sus ciudadanos y la
disminucién de los indices delictivos en la ciudad.

O Wvl WE SUINICIT Wﬁ; 533}

1. Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados o que
correspondan a los procesos y funciones a su cargo.

2. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos que conlleven al desarrollo social y
econdémico del Municipio, la convivencia y seguridad ciudadana.

3. Dirigir y Coordinar la atencién eficaz y oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y la
decision de recursos, que presenten los ciudadanos, o entidades gubernamentales o no,
seglin la competencia funcional de la secretaria.

4. Coordinar, dirigir, responder y controlar el proceso administrativo de informacién para que los
usuarios de la Secretaria del Interior, sean informados personal, telefénicamente, por medios
impresos o electrénicos, o por cualquier medio legalmente aceptado, del marco legal aplicable
a la Secretaria, funciones de las distintas dependencias, servicios que presta, regulaciones,
procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los usuarios ante la entidad.

5. Dirigir, Coordinar, controlar y aplicar politicas de optimizacién del trabajo desempefiado por los
funcionarios de la Secretaria, para el cabal cumplimiento de la accién administrativa en los
términos previstos en el art. 209 de la Carta Politica, desarrollado por la Ley 909 de 2004 y sus
Decretos Reglamentarios.

6. Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos que se profieran y reposen en la
Secretaria.

7. Ejercer vigilancia respecto al cumplimiento del marco legal regulatorio de los Procesos,
Procedimientos y funciones a cargo de la Secretaria, en especial los términos legales en los
procesos y procedimientos policivos adelantados por los funcionarios de la Secretaria.

8. Ejercer vigilancia para que se respete el debido proceso en todos los procesos y
procedimientos adelantados en la secretaria.

9. Proyectar y someter a estudio y aprobacién de su superior inmediato los Proyectos de
resolucion, actos administrativos y comunicaciones de competencia de la Secretaria.

10. Supervisar y controlar que los actos administrativos que se profieran en la secretaria, sus
modificaciones y/ o adiciones, se hagan oportunamente y conforme al marco legal vigente en
la materia.

11. Adelantar todas las gestiones y adoptar los correctivos necesarios para asegurar el oportuno y
eficiente cumplimiento de los planes, proyectos y programas propios de la Secretaria.

12. Establecer los medios de control e indicadores de gestién de la Secretaria

13. Coordinar, dirigir y responder por la conservacién y custodia de las resoluciones,
correspondencia y actos admlmstratlvos que se profieran en la Secretaria en desarrollo de su
competencia funcional.
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14. Disefiar y proponer al Secretario del despacho programas en materia de capacitacion que
requiera el personal de la secretaria con miras al cumplimiento de una eficaz prestacion del
servicio publico a su cargo.

15. Vigilar el cumplimiento de las normas organicas aplicables al Municipio y demas disposiciones
que regulan los procesos, procedimientos y tramites a cargo de la Secretaria del Interior.

16. Dirigir, coordinar y vigilar la accién administrativa de la Secretaria tendiente al cumplimiento
oportuno y eficaz de los planes, programas y proyectos propios de la su actividad misional,
estratégica y de apoyo.

17. Coordinar la Implementacion, mantenimiento y mejora del sistema Integral de Gestion de la
calidad institucional en asuntos relacionados con el propésito de la secretaria

18. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su
area, mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado para cada uno
de ellos.

19. Participar, orientar las sesiones, comisiones, equipos de frabajo relacionados con las
funciones de la Sub- Secretaria o que le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin
de sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

20. Ejercer la supervision de los procesos contractuales que le sean asignados por la autoridad
competente.

21. Coordinar la elaboracién y presentacion de los informes de indicadores de gestion y demas
informes de su secretaria para los entes de control y demés autoridades que los requieran.

22. Proyectar las respuestas a las solicitudes que se tramiten relacionadas con las funciones a
cargo de la Secretaria. '

23. Coordinar las actividades que se desarrollan en el grupo de acciones constitucionales,
judiciales y legales de competencia de la Secretaria del Interior.

24. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionadas con la
naturaleza del empleo y su area de desempefio.
Y CONOCIMIENTOS
Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Derechos y deberes de los ciudadanos y Derecho Internacional Humanitario

Cadigo de infancia y adolescencia.

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Q"0 00 Tw

A W - COMPETENCIAS COMIPO WITERNIT AL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Liderazgo
o Qrientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia » Toma de Decisiones
» Compromiso con la Organizacion ¢ Direccién y desarrollo de personal
~» Conocimiento del entorno

)

'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nuicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Formacion relacionada con el|Treinta y seis (36) meses de experiencia
campo Militar o Policial. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Formacién relacionada con el

campo Militar o Policial.
Doce (12) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de|relacionada.
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Denominacién SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado | 21
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Cargo del Jefe Inmediato |

RROL
I

Apoyar a la Secretaria en el Direccionamiento, disefio, implementacién, monitoreo y asesoria en
politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a Ila igualdad de derechos y
oportunidades de los diversos grupos poblacionales y a la erradicacion de practicas discriminatorias
que atenten contra el desarrollo igualitario en materia politico, social, econémico y cultural de los
grupos poblacionales y la familia, en desarrollo del Estado Social de Derecho, en el que el
Municipio cumple una misién institucional importante, segun las directrices fijadas por el Secretario
de Desarrollo Social, conforme el marco legal vigente en la materia

ON D FUNCIONES

1. Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados o que
correspondan a los procesos y funciones a su cargo.

2. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos que conlleven al desarrollo social y
economico del Municipio.

3. Dirigir y Coordinar la atencién eficaz y oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y la
decisidon de recursos, que presenten los ciudadanos, o entidades gubernamentales o no,
segun la competencia funcional de la secretaria.

4. Coordinar, dirigir, responder y controlar el proceso administrativo de informacion para que los
usuarios de la Secretaria de Desarrollo Social, sean informados personal, telefonicamente, por
medios impresos o electrénicos, o por cualquier medio legalmente aceptado, del marco legal
aplicable a la Secretaria, funciones de las distintas dependencias, servicios que presta,
regulaciones, procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los usuarios
ante la entidad.

5. Dirigir, Coordinar, controlar y aplicar politicas de optimizacién del trabajo desempefado por los
funcionarios de la Secretaria, para el cabal cumplimiento de la accién administrativa en los
términos previstos en el art. 209 de la Carta Politica, desarrollado por la Ley 909 de 2004 y sus
Decretos Reglamentarios.

6. Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos que se profieran y reposen en la
Secretaria.

7. Ejercer vigilancia respecto al cumplimiento del marco legal regulatorio de los Procesos,
Procedimientos y funciones a cargo de la Secretaria.

8. Adelantar todas las gestiones y adoptar los correctivos necesarios para asegurar el oportuno y
eficiente cumplimiento de los planes, proyectos y programas propios de la Secretaria.

9. Establecer los medios de control e indicadores de gestion de la Secretaria.

10. Coordinar, dirigir y responder por la conservacién y custodia de las resoluciones,
correspondencia y actos administrativos que se profieran en la Secretarfa en desarrollo de su
competencia funcional.

11. Coordinar y promover acciones y programas que propendan por la integracion y participacion
de la comunidad, conforme las politicas adoptadas por la Secretaria en la materia.

12. Disefiar y proponer al Secretario del despacho programas en materia de capacitacion que
requiera el personal de la secretaria con miras al cumplimiento de una eficaz prestacion del
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13.

14.

15,

16.

18.

19.
20.
21.

22.

“Constit

servicio publico a su cargo.

Coordinar, Dirigir y responder por los programas de capacitacion dirigidas a Lideres
comunales en Liderazgo Social y Comunitario,

Vigilar el cumplimiento de las normas orgéanicas aplicables al Municipio y demas disposiciones
qgue regulan los procesos, procedimientos y tramites a cargo de la Secretaria de Desarrollo
Social.

Dirigir, coordinar y vigilar la accidn administrativa de la Secretaria tendiente al cumplimiento
oportuno y eficaz de los planes, programas y proyectos propios de la su actividad misional,
estratégica y de apoyo.

Coordinar la Implementacion, mantenimiento y mejora del sistema Integral de Gestion de la
calidad institucional en asuntos relacionados con el propésito de la secretaria Adelantar
acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su area,
mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado para cada uno
de ellos.

Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su
area, mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
ejecucién de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado para cada uno
de ellos.

Participar, orientar las sesiones, comisiones, grupos de trabajo relacionados con las funciones
de la Sub- Secretaria que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con
el fin de sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de
decisiones.

Ejercer la supervision de los procesos contractuales que le sean asignados por la autoridad
competente.

Coordinar la elaboracion y presentacién de los informes de indicadores de gestion y demas
informes de su secretaria para los entes de control y demas autoridades que los requieran.

Proyectar las respuestas a las solicitudes que se tramiten relacionadas con las funciones a
cargo de la Secretaria.

Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionadas con la
naturaleza del empleo y su area de desempefio.

s

ucion Politic

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Normas sobre participacion ciudadana y comunitaria

Formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos sociales

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica
S L GO

ORT AMIENTT

" COMUNES |  PORNWV

L JERARQUICO
Orientacion a resultados e Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién
Transparencia e Toma de Decisiones
Compromiso con la Organizacién e Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno.

" ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia;, Sociologia,

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria  Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Otras ingenierias (Financiera, Mercados).

Alcaldia de
Bucaramanga .

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contadurfa Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Otras ingenierias (Financiera, Mercados).

" EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Nivel TDIRECTIVO

I

Denominacién SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 045 | Grado | 21
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE HACIENDA

Cargo del Jefe Inmediato

Coordinar, revisar, supervisar, el cumplimiento de los procesos de la Secretaria de Hacienda,
referente a la parte administrativa.

10.

11.

12.

13.

14.

i PF

EN

N

Coordinar, revisar, supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos especfficos de la
Secretaria de Hacienda.

Atender y dar respuesta efectiva a las peticiones, quejas, reclamaciones o recursos que
formule la ciudadania a la Secretaria a la cual se halla asignado en la oportunidad y conforme
al marco legal vigente en la materia.

Coordinar, revisar y supervisar la ejecucion de los contratos del personal asignado a su cargo.

Tener a disposicion del publico a través de medios impresos o electronicos, telefénicos o de
correo, informacion actualizada sobre normas béasicas que determinen la competencia de su
Secretaria, funciones de sus distintas dependencias, servicios que presta, regulaciones,
procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los particulares frente a la
entidad.

Proponer y aplicar politicas de optimizacion del trabajo realizado por los funcionarios de la
Secretaria de Hacienda.

Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos de la Secretaria de Hacienda

Controlar el cumplimiento de los tramites legales y administrativos relacionados con la
Secretaria de Hacienda.

Recopilar y conservar bajo custodia, las Resoluciones emanadas de la Secretaria de
Hacienda.

Revisar y firmar los documentos relacionados con la presentacion de declaraciones de
Industria y Comercio y Reteica.

Coordinar y presentar informes de indicadores de gestion de la Secretaria y los informes a los
entes de Control., y al Concejo Municipal.

Coordinar y presentar informes de indicadores de gestién de la Secretaria y los informes a los
entes de Control.

Cumplir con las delegaciones designadas por la Secretarfa de Hacienda en los diferentes
eventos dentro y fuera de la entidad.

Coordinar, dirigir, responder y controlar el proceso administrativo de informacién para que los
usuarios de la Secretaria de Hacienda, sean informados personal, telefénicamente, por medios
impresos o electrénicos, o por cualquier medio legalmente aceptado, del marco legal aplicable
a la Secretaria, funciones de las distintas dependencias, servicios que presta, regulaciones,
procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los usuarios ante la entidad.

Dirigir, Coordinar, controlar y aplicar politicas de optimizacion del trabajo desempefiado por los
funcionarios de la Secretaria, para el cabal cumplimiento de la accién administrativa en los
términos previstos en el art. 209 de la Carta Politica, desarrollado por la Ley 909 de 2004 y sus
Decretos Reglamentarios.
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15. Ejercer vigilancia respecto al cumplimiento del marco legal regulatorio de los Procesos,
Procedimientos y funciones a cargo de la Secretaria.

16. Adelantar todas las gestiones y adoptar los correctivos necesarios para asegurar el oportuno y
eficiente cumplimiento de los planes, proyectos y programas propios de la Secretaria.

17. Dirigir, Coordinar, adelantar el reparto de los distintos asuntos que le sean entregados por el
Secretario del despacho, para que sean asumidos oportuna y eficazmente por los distintos
funcionarios de la Secretaria, conforme la competencia funcional de cada uno de ellos.

18. Vigilar sobre el cumplimiento de las normas orgénicas aplicables al Municipic y demas
disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites a cargo de la Secretaria

19. Coordinar la Implementacion, mantenimiento y mejora del sistema Integral de Gestidn de la
calidad institucional en asuntos relacionados con el propésito de la secretaria.

20. Adelantar los procedimientos de su competencia en materia de hacienda publica, conforme lo
previsto en el Estatuto Tributario, el estatuto organico de presupuesto y deméas normas
concordantes y complementarias vigentes.

21. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su
area, mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
gjecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado para cada uno
de ellos

22. Coordinar, Orientar y participar en las sesiones, comisiones, grupos de trabajo relacionados
con las funciones de la Sub- Secretaria o que le sean delegadas por su superior inmediato,
con el fin de sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de
decisiones.

23. Las demas funciones que le sean asighadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza y nivel del cargo y con su area de desempefio.

T CONOORIEN

g

a.
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c. Hacienda Publica
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e._Manejo de herramientas de ofimati
: w i Vi e v
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
o Transparencia + Toma de Decisiones
« Compromiso con la Organizacién » Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

U AA NS VR R R Do _ .‘_,, R

o

EST
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:

Administraciéon, Contaduria Publica, Economia,

e el o, nes | Igerer Troa y seis (36) meses de experieni
y ’ g profesional relacionada.

(Ingenieria Financiera; De mercados).

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.
Titulo Profesional en una de las siguientes|Doce (12) meses de experiencia profesional
disciplina del ntcleo béasico del conocimiento: relacionada.
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Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Otras Ingenierias
(Ingenieria Financiera; De mercados).

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Nivel DIRECTIVO

Denominacién SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado [ 21

Nro. de empleos UNO (1)

Carécter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
ALCALDE MUNICIPAL

Cargo del Jefe Inmediato

. 4 EUINICIONGAY

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Planear, dirigir, ejecutar y controlar los programas y proyectos de la Administracion municipal,
relacionados con la Infraestructura, tendientes al cumplimiento de la misién institucional, conforme
las directrices del Secretario, las politicas institucionales, y al marco legal vigente.

ECION DIE FIUNCIONES

1. Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados o que
correspondan a los procesos y funciones a su cargo.

2. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos que conlleven al desarrollo social y
econdémico del Municipio.

3. Dirigir y Coordinar la atencién eficaz y oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y la
decision de recursos, que presenten los ciudadanos, o entidades gubernamentales o no
gubernamentales, que sean de competencia funcional de la secretaria.

4. Coordinar, dirigir, responder y controlar el proceso administrativo de informacion para que los
usuarios de la Secretaria de Salud y Ambiente, sean informados personal, telefénicamente,
por medios impresos o electrénicos, o por cualquier medio legalmente aceptado, del marco
legal aplicable a la Secretaria de Salud y Ambiente, funciones de las distintas dependencias,
servicios que presta, regulaciones, procedimientos y tramites a que estan sujetas las
actuaciones de los usuarios ante la entidad.

5. Dirigir, Coordinar, controlar y aplicar politicas de optimizacién del trabajo desempefado por los
funcionarios de la Secretaria, para el cabal cumplimiento de la accién administrativa en los
términos previstos en el art. 209 de la Carta Politica, desarrollado por la Ley 909 de 2004 y sus
Decretos Reglamentarios.

6. Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos que se profieran y reposen en la
Secretaria.

7. Ejercer vigilancia respecto al cumplimiento del marco legal regulatorio de los Procesos,
Procedimientos y funciones a cargo de la Secretaria.

8. Adelantar todas las gestiones y adoptar los correctivos necesarios para asegurar el oportuno y
eficiente cumplimiento de los planes, proyectos y programas propios de la Secretaria

9. Dirigir, controlar y supervisar los procesos de ejecucion de obras de la Secretaria.

10. Ejercer las funciones de jefe de personal de la Secretaria en Coordinacién con la Secretaria
Administrativa.

11. Coordinar, dirigir y responder por la conservacién y custodia de las resoluciones,
correspondencia y actos administrativos que se profieran en la Secretaria en desarrollo de su
competencia funcional.

12. Coordinar la Implementacién, mantenimiento y mejora del sistema Integral de Gestion de la
calidad institucional en asuntos relacionados con el propésito de la secretaria.

13. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su
area, mediante la utilizacién de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucién del presupuesto asignado para cada uno
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de ellos

14. Participar en las sesiones, comisiones, equipos de trabajo relacionados con las funciones de la
Sub- Secretaria que le correspondan o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin
de sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

15. Ejercer la supervision de los procesos contractuales que le sean asignados por la autoridad
competente.

16. Coordinar la elaboracién y presentacion de los informes de indicadores de gestién y demas
informes de su secretaria para los entes de control y demés autoridades que los requieran.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionad as con la
naturaleza del empleo y su area de desempefio.

e

Constitucion Politica
Organizacioén y funcionamiento del estado Colombiano
Normas sobre urbanismo y construccién, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia
Formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos de Infraestructura
Presupuesto publico y contratacién estatal
Sistemas de Gestion de la Calidad

Lo o WL COMPETENUAS COMPORTAMIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados Liderazgo ' ‘
e Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de Decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y Afines; Geologia; Otras Ingenierias

(Vias y transportes).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

EQUINVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nlcleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y Afines; Geologia; Otras Ingenierias
(Vias y transportes).

Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de|relacionada.

especializacion ¢ maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requetridos por la
Ley.
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Denominacion SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado | 21
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato ALCALDE MUNICIPAL

o
s

SECRETARIA DE EDUCACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion realizada por el Secretario de Educacion Implementando estrategias para el
sector educativo, de conformidad con la legislacién vigente y propendiendo por la cobertura, el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de la educacién de los diferentes niveles, de la prestacion
del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga.

1. Liderar la interaccion y la comunicacion permanente con los diferentes grupos de interés y con
los actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucién conjunta de problemas,
a la adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los mismos, de
acuerdo a los roles que cada quien asuma.

2. Asegurar la conceptualizacion de la educacion superior en sus aspectos de calidad, cobertura
y desarrollo social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las
capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias de medicion del
impacto y la efectividad del proceso educativo.

3. Tener a disposicion del publico a través de medios impresos o electronicos, telefonicos o de
correo, informacién actualizada sobre normas basicas que determinen la competencia de su
Secretaria funciones de sus distintas dependencias, servicios que presta, regulaciones,
procedimientos y trdmites a que estan sujetas las actuaciones de los particulares frente a la
entidad

4. Proponer y aplicar politicas de optimizacion del trabajo realizado por los funcionarios de su
Secretaria, que conlleven al desarrollo del Municipio de Bucaramanga, en materia de
educacion.

5. Dirigir y Coordinar la atencion eficaz y oportuna de las peticiones, quejas, reclamos vy la
decision de recursos, que presenten los ciudadanos, o entidades gubernamentales o no
gubernamentales segun la competencia funcional de asuntos de la Secretaria de Educacion.

6. Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de su
area, mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y la apropiada ejecucion del presupuesto asignado para cada uno
de ellos

7. Participar en las sesiones, comisiones, equipos de trabajo relacionados con las funciones que
le competen a la Sub- Secretaria o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de
sustentar los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

8. Ejercer la supervision de los procesos contractuales que le sean asignados por la autoridad
competente.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionadas con la
naturaleza del empleo su area de desemperio.

a. Constitucion Politica
b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
c. Planes de Educacion Nacional, Departamental y Municipal
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d.
e.

Legislacidn del Sector Educativo

f. Sistemas de Gestion de la Calidad

VL COMPETRENCA
COMUNES

Normas de Administracién de Personal Docente y Administrativo

ORWIROIR T ANVIEINT ALES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

VIR

QUISITOS

Liderazgo
Planeacién

Toma de Decisiones
Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Educacion, Derecho y Afines; Ciencias Politicas,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

.
ESTUDIOS

EOUNALENCIAS

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

" EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nticleo basico del conocimiento:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o0 maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Denominacién DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Cbdigo 055 | Grado [ 25
Nro. de Empleos UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
ALCALDE MUNICIPAL

Carodel Jefelnmedlato

Formular, implementar y dirigir los planes, programas y proyectos que se requieran para una eficaz
defensa del espacio publico y la 6ptima administracion del patrimonio inmobiliario de la ciudad, las
areas de cesion y el espacm publico en general

10.

11.

12.

13.

DIE lJ N@ !Fﬂﬁ 25

Formular, implementar, dirigir y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos tendientes
a un adecuado aprovechamiento de las zonas de cesién y de los bienes inmuebles del
Municipio.

Formular, implementar, dirigir y evaluar las politicas, planes y programas para el desarrollo de
la cultura ciudadana en el uso, manejo y defensa del Espacio Publico.

Proponer y aplicar mecanismos de integracion con las autoridades locales y demas
dependencias de la administracién municipal que se relacionan funcionalmente con el espacio

publico.

Coordinar con las demés dependencias funcionalmente competentes de la administracion
municipal la vigilancia en el cumplimiento de las normas sobre espacio publico en el Municipio.

Promover en coordinacion con las demas dependencias de la administracién municipal que se
relacionan funcionalmente con espacio publico la creacién y aplicacién de incentivos dentro
del marco legal, para quienes contribuyan de manera especial a mantener, mejorar y asear el
espacio publico.

Coordinar con las demas dependencias de la administracion municipal que se relacionan
funcionalmente con espacio publico para el ejercicio de las acciones prejudiciales y judiciales
para la defensa de los derechos que tiene el Municipio sobre los bienes de su propiedad.

Implementar y dirigir las acciones necesarias para establecer el inventario General del
Patrimonio Inmobiliario municipal y reglamentar la utilizacion de la informacién contenida en el
mismo, conforme el marco legal vigente.

Dirigir las acciones necesaria para la implementacion y funcionamiento del Registro Unico de
Patrimonio Inmobiliario Municipal.

Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con la titulacién de los bienes
inmuebles del Municipio conforme el marco legal vigente.

Evaluar los resultados de la ejecucion y desarrollo de los planes y programas aplicados por el
Departamento Yy aplicar los correctivos a que haya lugar, conforme el marco legal vigente.

Adelantar acciones de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales de la
secretaria, mediante la utilizacion de las herramientas de gerencia publica, con el fin de
garantizar la ejecuciéon de los proyectos y la apropiada ejecucién del presupuesto asignado
para cada uno de ellos

Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones del Departamento que
sean de su competencia o le sean delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar
los temas que son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién de la calidad institucional en
asuntos relacionados con el propésito de la secretaria a su cargo.
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14. Reportar a las dependencias internas y externas que lo requieran respecto a los bienes

15. Dirigir el proceso de certificacién respecto de los bienes inmuebles contenidos en el inventario
general del patrimonio inmobiliario Municipal.

16. Elaborar los proyectos de Acuerdo y decretos en asuntos de su competencia.

17. Establecer mecanismos que permitan verificar y controlar la atencién oportuna y eficiente de
las peticiones presentadas por la ciudadania en la materia.

18. Fomentar en la dependencia la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por el Alcalde acordes con la naturaleza del

inmuebles del Municipio.

cargo su area de desempefio.

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Gerencia de servicio publico

Administracién de recursos humanos al servicio del estado
Sistemas de Gestion de Calidad

Gestion documental

SO Q0T

‘COMU

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

ES
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Arquitectura y
afines; Ingenieria Civil y Afines; Geologia,
Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial 'y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo bésico del conocimiento:
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Arquitectura y

afines; Ingenierfa Civil y Afines; Geologia,
Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial 'y Afines; Ingenieria

Administrativa y Afines. Doce (12) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.

especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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“Nivel ASESOR

Denominacion ASESOR
Codigo 105 | Grado | 26
Nro. de empleos OCHO (8)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALLCALDE

ALCALDE MUNICIPAL

Cargo del Jefe Inmediato

. AREA FUNCIONAL

DESPACHO ALCALDE

TREINC

Asesorar al Alcalde y al personal Directivo del Municipio de Bucaramanga en la formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de interés para el
Gobierno Municipal y en la toma de decisiones, con el fin de dar cumplimiento a las politicas
institucionales y al Plan de Desarrollo.

1. Asesor en la formulacidn, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos que se adelanten en el drea de desempefio, segln las normas vigentes.

2. Orientar el desarrollo de proyectos o programas de especial interés para el Gobierno Municipal,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

3. Asesorar a la Administracién Municipal en materias propias de su area de formacion, que
permitan el normal desarrollo de los programas de interés para el Gobierno y segin lo
establecido en el Plan de Desarrolio.

4. Brindar alternativas de solucion a las distintas situaciones que se presenten en el area de
desempeiio, que orienten la toma de decisiones por parte del personal Directivo y/o encargado
de su ejecucion.

5. Absolver consultas, presta asistencia técnica y emitir conceptos, aportando elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo de los programas institucionales, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

6. Formular planes de accion para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el Plan de
Desarrollo del Municipio, teniendo en cuenta las politicas institucionales y las normas vigentes
sobre la materia.

7. Dar a conocer de manera oportuna al Alcalde, Personal Directivo y Asesor y demas
funcionarios a que corresponda, los cambios normativos, sociales, economicos, técnicos o
sobre politicas gubernamentales que se presenten en su area de desempefio, que permitan
estar a la vanguardia en las actuaciones de la Administraciéon Municipal.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempenfio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segtn el area donde se ubique el empleo

Area de Contratacién Estatal

1. Orientar la elaboracidon de la politica institucional en materia de contratacién, teniendo en
cuenta resultados de evaluaciones, diagnésticos, necesidades, presupuesto, buenas practicas
y plan de Desarrollo.

2. Definir acciones y recursos prioritarios de acuerdo con politicas, resultados de evaluaciones y
riesgos para la entidad.
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3.

Area de Planeacion, Ordenamiento y Desarrollo Urbano

1.

5.

Area Juridica
1.

Area de Tecnologias de la Informacién (TIC'S)

1.

Area de Comunicaciones

Identificar necesidades prioritarias para la Administracién e identificar las fuentes de donde se
puede obtener financiacién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Asesorar en la metodologia, proceso o instrumentos requeridos para la construccién del Plan
de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial, acorde con normatividad vigente.

Establecer requerimientos para la elaboracién de estudios, analisis o evaluaciones de base
para la estructuracion de estrategias y planes institucionales y sectoriales acordes con
directrices de la entidad.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las diferentes metas del Plan de Desarrollo y Plan de
Ordenamiento territorial, realizando las recomendaciones a que haya lugar.

Elaborar estudios, proyectos, disefios y planes, relacionados con obras de infraestructura
fisica, vias, viviendas, espacio publico, segun directrices y politicas de la entidad.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica

Orientar la elaboracién de la politica institucional en materia juridica, teniendo en cuenta
resultados de evaluaciones, diagndsticos y plan estratégico.

Elaborar conceptos y/o respuestas en derecho en los términos establecidos.

Llevar la representacién Juridica del Municipio de Bucaramanga en los procesos en que este
haga parte, segun las normas vigentes.

Orientar los lineamientos de la politica, estrategia y modelos de gestién de las TIC'S de
acuerdo con prioridades establecidas y necesidades institucionales, para asegurar la
coherencia y vigencia de la arquitectura tecnoldgica.

Establecer estudios técnicos de implementacién de TIC'S con su respectivo presupuesto y el
manejo de la informacién siguiendo especificaciones técnicas.

Definir politicas de seguridad informatica segln estandares internacionales y politicas
institucionales.

Realizar analisis de Riesgos de Seguridad Informatica, definiendo el plan de mitigacién de
para los mismos.

Administrar la infraestructura de seguridad y custodia de su informacién, segun procedimientos
establecidos.

Participar en la elaboracién y seguimiento del presupuesto anual de inversiones en TIC,
teniendo en cuenta las directrices y los recursos disponibles.

Definir la politica institucional de comunicacién, segun lineamientos gubernamentales y
particularidades del Municipio.

Disefiar el plan de comunicaciones a partir del plan estratégico sectorial y/o institucional

Hacer al seguimiento de las actividades del area de comunicaciones de acuerdo con el
cronograma y el plan de accion.
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4. Medir el impacto del Plan de Comunicaciones de acuerdo con los resultados y los indicadores

5.

Area de Mujer y Equidad de Género
1.

Area de asuntos Publicos y de Gobierno
1.

Area de asuntos Administrativos

1.

Area de asuntos Laborales
1.

establecidos.

Implementar acciones de mejora de acuerdo con los resultados de la medicién del impacto y
los procedimientos institucionales aplicables.

Orientar la elaboracién de la politica institucional en materia de mujer y equidad de género
teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnésticos y plan estratégico.

Promover acciones que garanticen la igualdad de género en los diferentes programas que
adelante el Municipio.

Consolidar las estadisticas Municipales en materia de mujer y equidad de género, que sirvan
como base para la implementacién de los diferentes programas sociales.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes en favor de la exigibilidad de los derechos a
la participacién de las mujeres, teniendo en cuenta el enfoque diferencial y realizando las
recomendaciones para las garantias de su implementacién.

Establecer los lineamientos generales para fortalecer la gobernabilidad y la participacion
ciudadana en el Municipio, conforme a normas y procedimientos establecidos.

Promover las relaciones de caracter politico, de seguridad y convivencia ciudadana y de mas
sectores administrativos donde deba hacer presencia el Municipio, con el fin de garantizar la
coordinacion de acciones interinstitucionales entre el Municipio de Bucaramanga y las demas
entidades.

Establecer lineamientos de prevencién de delitos, contravenciones y problemas de
convivencia y seguridad ciudadanas, segtn las normas vigentes.

Evaluar el impacto, la pertinencia y la oportunidad de las politicas y estrategias de seguridad
ciudadana trazadas por la Administracion.

Asesorar y organizar la prestacién de los Servicios de caracter administrativo, segln
requerimientos y politicas.

Evaluar la prestaciéon de los servicios administrativos y proponer los correctivos a que haya
lugar.

Promover la implementacién de acciones para dar cumplimiento a la ley de transparencia y al
derecho al acceso a la informacién publica, asi como lo relacionado con el Sistema de Gestién
Documental.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Administracion en relacion con la
implementaciéon de Plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano, efectuando las
evaluaciones y presentando los correctivos que considere necesarios.

Desarrollar estudios, disefiar instrumentos y establecer lineamientos sobre asuntos
relacionados con la Administracién de Personal.

Emitir conceptos que se requieran en materia de administracién de personal, prestaciones
sociales y demas relacionadas con temas laborales.

Proyectar actos administrativos a través de los cuales se resuelvan situaciones
administrativas, recursos de reposicion o apelacibn que sean interpuestos contra actos
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administrativos proferidos por la Administracién Municipal.

4. Asesorar y hacer seguimiento a la implementacién del Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo

e R VN
Area de Contratacion Estatal

a. Organizacién y funcionamiento del Estado

b. Normatividad vigente en temas de

contratacién.

c. Direccionamiento estratégico

d. Manejo de herramientas de ofiméatica

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

Area de Planeacion y Desarrollo
a. Organizacion y funcionamiento del Estado
b. Normatividad vigente en temas de Plan de
Desarrollo
Direccionamiento estratégico
Normas sobre urbanismo y construccion
Manejo de herramientas de ofimatica
Sistemas de Gestion de la Calidad

~0®ao

Area Juridica

a. Organizacién y funcionamiento del Estado

b. Derecho administrativo, Publico vy
Constitucional

c. Cédigo Contencioso Administrativo y de
Procedimiento Administrativo

d. Principios basicos de gerencia publica

e. Analisis cualitativo y cuantitativo de
informacion

f. Manejo de herramientas de ofimatica

g. Sistemas de Gesti6on de la Calidad

Area de Tecnologias de la Informacién
(TIC’S)
a. Organizacién y funcionamiento del Estado
b. Conocimientos especializados en
Tecnologias de Informacién y
Comunicacién o Ingenieria de Software
c. Conocimientos en evaluacion, desarrollo e
implementacién de  Proyectos de
Tecnologia.
d. Sistemas de Gestion de la Calidad

Area de Comunicaciones

a. Organizacion y funcionamiento del Estado

b. Elementos basicos de planeacién

estratégica

c. Principios basicos de politicas publicas en
materia de comunicaciones e imagen
corporativa.
Conocimientos basicos en disefio grafico
e. Manejo de herramientas de ofimatica
Sistemas de Gestiéon de la Calidad

SO Q

Wi GOMIPTE

conforme a las normas vigentes.

FASICOE O ESENCIALIES

Area de Mujer y Equidad de Género

a. Organizacién y funcionamiento del Estado

b. Elementos basicos de planeacién
estratégica

c. Conocimientos basicos sobre politicas
publicas en materia de mujer y equidad de
género.

d. Normas de participacién ciudadana y
comunitaria

e. Manejo de herramientas de ofimatica

f. Sistemas de Gestion de la Calidad

Area de asuntos Publicos y de Gobierno
Organizacién y funcionamiento del Estado
Principios basicos de Administracion Publica
Régimen Politico y Municipal

Normas de participacion ciudadana y
comunitaria

Manejo de herramientas de Ofimatica
Sistemas de Gestion de la Calidad

apow

o

Area de asuntos Administrativos

a. Organizacién y funcionamiento y del Estado

b. Organizacién y funcionamiento de la entidad

c. Elementos basicos de Planeacién vy
contratacion estatal

d. Manejo de herramientas de Ofimatica

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

Area de asuntos Laborales

a. Organizacién y funcionamiento de! Estado

b. Derecho Administrativo Laboral

c. Normas sobre Administracion de personal
en el Sector Publico

d. Normas vigentes sobre Salud y Seguridad

en el Trabajo.
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistema de Gestion de la Calidad.

CIOMIPORT AMIENT AL

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados
» Qrientacién al usuario y al ciudadano

¢ Experticia profesional

¢ Conocimiento del entorno
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o Transparencia
ompromiso con la Organizacion _

e Construccion de relaciones
_ Iicitiva ,

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenierfa
Industrial 'y afines; Antropologia, Filosofia,
Educacion, Arquitectura y afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria, Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria electrénica telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Geologia,
Comunicacién Social, Periodismo y afines. Otras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados).
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Le

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nicleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Antropologia, Filosofia,
Educacion, Arquitectura y afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria, Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria  electrénica telecomunicaciones y
afines; Ingenierfa Mecanica y afines; Geologia,
Comunicacion Social, Periodismo y afines. Otras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados).
Psicologia, Sociologfa, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. -

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel
Denominacion ASESOR
Cadigo 105 | Grado | 24
Nro. de empleos NUEVE (9)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

ALCALDE MUNICIPAL

Cargo del Jefe Inmediato

DESPACHO ALCALDE
M. PROPOSITO PRINCIPAL

LS i L T

Asesorar al Alcalde y al personal Directivo del Municipio de Bucaramanga en la formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluaciéon de planes, programas y proyectos de interés para el
Gobierno Municipal y en la toma de decisiones, con el fin de dar cumplimiento a las politicas

1. Asesor en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes,
programas y proyectos que se adelanten en el area de desempefio, segun las normas vigentes.

2. Asesorar a la Administracién Municipal en materias propias de su area de formacion, que
permitan el normal desarrollo de los programas de interés para el Gobierno y segun lo
establecido en el Plan de Desarrollo.

3. Brindar alternativas de solucién a las distintas situaciones que se presenten en el area de
desempefio, que orienten la toma de decisiones por parte del personal Directivo y/o encargado
de su gjecucion.

4. Dar a conocer de manera oportuna al Alcalde, Personal Directivo y Asesor, los cambios
normativos, sociales, econémicos, técnicos o sobre politicas gubernamentales que se
presenten en su area de desempefio, que permitan estar a la vanguardia en las actuaciones de
la Administracién Municipal.

5. Elaborar estudios, disefios, planes y proyectos, segln el area de desempefio y conforme a
normas y procedimientos establecidos.

6. Prestar Asistencia técnica y emitir conceptos aportando elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la ejecucioén y el control de programas y procesos, segun el area
de desempefio.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segtn el area donde se ubique el empleo

Area de Contratacion Estatal

1. Elaborar los diferentes Estudios y documentos previos necesarios para adelantar los procesos
de contratacién que requiera la Administracion Municipal, segln las normas vigentes.

Area Juridica

1. Llevar la representacion Juridica del Municipio de Bucaramanga en los procesos en que este
haga parte, segln las normas vigentes.

2. Proyectar actos administrativos a través de los cuales se resuelvan situaciones administrativas,
recursos de reposicién o apelacion que sean interpuestos contra actos administrativos
proferidos por la Administracion Municipal.

67



8 | K} Loglca Etica & Estética
0 1 2 2 Gobierno de los Ciudadonos
Alcaldia de
Bucaramanga

V. CONOCHIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado Area Juridica

b. Plan de Desarrollo a. Organizacion y funcionamiento del

c. Direccionamiento estratégico Estado

d. Metodologias para la elaboracion, ejecucion | b. Derecho administrativo, Publico y
y evaluacion de proyectos Constitucional

e. Manejo de herramientas de ofimatica c. Codigo Contencioso Administrativo y de

f. Sistemas de Gestion de la Calidad Procedimiento Administrativo
) d. Principios basicos de gerencia publica
Area de Contratacién Estatal e. Andlisis cualitativo y cuantitativo de

g. Organizacion y funcionamiento del Estado informacion

h. Normatividad vigente en temas de f.  Manejo de herramientas de ofimatica
contratacion publica. g. Sistemas de Gestion de la Calidad

i. Direccionamiento estratégico

j.  Manejo de herramientas de ofimatica

k. Sistemas de Gestion de la Calidad

OMIPOR TAVIENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

o V/ﬂ 7 '( AUA‘VAH‘WE
COMUNES

HNM

e Orientacion a resultados e Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacion o Iniciativa
T VI IREQUISITOR

~ ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines;  Ciencia Politica,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Antropologia, Filosofia,
Educacion, Arquitectura y afines; Ingenierfa Civil
y Afines; Ingenieria, Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Geologia,
Comunicacion Social, Periodismo y afines. Otras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados).
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.
Medicina, Odontologia, Enfermerfa, Nutricion y
Dietética, Ofros programas de Ciencias de la
Salud.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Le

i . WAL EQUINALEN > 7
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nicleo basico del conocimiento:
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Derecho y Afines; Ciencia Politica,

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Antropologia, Filosofia,
Educacion, Arquitectura y afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria, Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Geologia,
Comunicacion Social, Periodismo y afines. Otras
Ingenierfas (Ingenieria Financiera; De mercados).
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines;
Medicina, Odontologia, Enfermeria, Nutricion y
Dietética, Otros programas de Ciencias de la
Salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y seis (36) de experiencia profesional
relacionada.
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Niveek | ASESOR

Denominacién ASESOR

Caodigo 105 | Grado | 22
Nro. de empleos DOS (2)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE I\/IUNICIPAL

Asesorar al Alcalde y al personal Directivo del Municipio de Bucaramanga en la formulacién,
implementacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de interés para el
Gobierno Municipal y en la toma de decisiones, con el fin de dar cumplimiento a Ias politicas
institucionales y al Plan de Desarrollo.

1. Asesor en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes,
programas y proyectos que se adelanten en el area de desempefio, segun las normas vigentes.

2. Asesorar a la Administracién Municipal en materias propias de su area de formacion, que
permitan el normal desarrollo de los programas de interés para el Gobierno y segln lo
establecido en el Plan de Desarrollo.

3. Brindar alternativas de solucién a las distintas situaciones que se presenten en el area de
desemperio, que orienten la toma de decisiones por parte del personal Directivo y/o encargado
de su ejecucion.

4. Elaborar estudios, disefios, planes y proyectos, segln el drea de desempefo y conforme a
normas y procedimientos establecidos.

5. Prestar Asistencia técnica y emitir conceptos aportando elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la ejecucién y el control de programas y procesos, segun el area
de desempefio.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

a Orga izacion y funmonamnento del Estado

b. Plan de Desarrollo

c. Direccicnamiento estratégico

d. Metodologias para la elaboracion, ejecucion y evaluacién de proyectos
e. Manejo de herramientas de ofimética

f. Sistemas de Gestion de la Calldad

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO T

¢ Experticia profesional

¢ Conocimiento del entorno
¢ Construccién de relaciones
» iniciativa

¢ Orientacion a resuitados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

Compromiso con |a Organizacion

Titulo Profesional en una de [as siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:

70




Alcaldia de
Bucaramanga

L T .E Loglca Etica & Estética
Gobierno de los Civdadanos

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Antropologia, Filosofia,
Educacién, Arquitectura y afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria, Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  electrénica telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Geologia,
Comunicacién Social, Periodismo y afines. Otras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados).
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.
Medicina, Odontologia, Enfermeria, Nutricién y
Dietética, Otros programas de Ciencias de la
Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Le

o

_ Vi

~ESTUDIO:!

E@NLY

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Antropologia, Filosofia,
Educacién, Arquitectura y afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria, Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Minas, metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  electronica telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Geologia,
Comunicacién Social, Periodismo y afines. Otras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados).
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Medicina, Odontologia, Enfermeria, Nutricion y
Dietética, Otros programas de Ciencias de la
Salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.
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“ASESO

Nivelm o

Denominacién ASESOR

Cddigo 105 | Grado | 22
Nro. de empleos UNO (1)

Cardacter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

del Jefe Inmediato |

L AREA FUNCIONAL
DESPACHO ALCALDE

Asesorar al Alcalde y al Secretario de Salud del Municipio de Bucaramanga en la formulacion,
implementacién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos en el area de la salud,
con el fin de dar cumplimiento a las politicas institucionales y al Plan de Desarrollo.

W WECHION DIE FUNCIONIES

1. Asesor en la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluaciéon de politicas, planes,
programas Y proyectos del sector salud, segtn las normas vigentes.

2. Asesorar a la Administracién Municipal en materias propias de su area de formacién, que
permitan el normal desarrollo de los programas de interés para el Gobierno y segln lo
establecido en el Plan de Desarrollo.

3. Elaborar estudios, disefios, planes y proyectos, segln el area de desempefio y conforme a
normas y procedimientos establecidos.

4. Prestar Asistencia técnica y emitir conceptos aportando elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la ejecucion y el control de programas y procesos, segun el area
de desempefio.

1. Analizar e interpretar con el personal asignado al area de salud publica, los datos sobre
mortalidad, morbilidad, laboratorio y factores condicionantes del area de influencia y hacer las
recomendaciones pertinentes.

2. Analizar e interpretar la situacion general de Salud del nivel correspondiente y preparar informes
periddicos, segln las directrices recibidas.

3. Asesorar la implementaciéon y evaluacion de actividades de vigilancia en Salud Publica y
epidemiologia que se desarrollen en el Municipio, conforme a normas y procedimientos vigentes.

4. Asesorar las actividades de los comités de Vigilancia epidemioldgica existentes o que se conformen
en el Municipio de Bucaramanga, segun normas y procedimientos que apliquen.

5. Participar en la evaluacion del impacto de las programas de Salud que realice la Secretaria de
Salud y Ambiente, con el fin determinar su efectividad.

Organizacion y funcionamiento del Estado
Plan Nacional decenal de Salud

Plan de Desarrollo

Sistema de Seguridad Social en Salud
Sistema de Vigilancia epidemiolégica
Manejo de herramientas de ofimética
Sistemas de Gestién de la Calidad

@ pooo
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o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

-ompromiso con la Organizacion

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Medicina, Odontologia, Enfermeria, Nutricién y
Dietética, Bacteriologia, Optometria,
Instrumentaciéon Quirargica, Otros programas de
Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en Epidemiologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

profesional

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:
Medicina, Odontologia, Enfermerfa, Nutricion y
Dietética, Bacteriologia, Optometria,
Instrumentacion Quirdrgica, Otros programas de
Ciencias de la Salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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Nivel ASESOR

Denominacién JEFE DE OFICINA ASESORA

Codigo 115 | Grado | 26

Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia OFICINA ASESORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
C

del Jefe [nmediato |

IONALES

Dirigir la intervencion adecuada, sostenible y de largo plazo, donde se promuevan y articulen los
planes, programas y proyectos de globalizacién de la ciudad de Bucaramanga, su competitividad, la
promocién de la ciudad al exterior, la cooperacion internacional, la inversién y una marca de ciudad
gerenciada, cumpliendo la normatividad vigente para elevar los estandares economicos de la
ciudad.

V. DESCRIRCIO

DR

UNGIONES

2

1. Asesorar al Alcalde y demas funcionarios en temas relacionados con el 4rea de su desempefio
laboral.

2. Generar directrices en materia de desarrollo empresarial e internacionalizaciéon de la ciudad de
Bucaramanga al interior de la administraciéon municipal.

3. Dirigir y monitorear ejercicios de planeacién, organizacion, direccién, control, seguimiento y
evaluaciéon de los temas que requiere la articulacion del Desarrollo Empresarial y la
Internacionalizacién de Bucaramanga.

4. Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la competitividad y el desarrollo
empresarial de la ciudad y su area de influencia.

Coordinar la promocion de la ciudad de Bucaramanga en el exterior.

Representar a la ciudad de Bucaramanga en el exterior en asuntos relacionados con su area
de desempefio.

7. Elaborar y articular los procesos, proyectos, planes y programas en materia de asuntos
internacionales que desarrolle la Administracién Municipal con el sector privado, los
organismos Multilaterales, los entes gubernamentales, en los niveles local, regional, nacional e
internacional, de acuerdo al plan de desarrollo municipal.

8. Apoyar la dinamizacion de las relaciones Universidad- Empresa, o sector productivo- Estado,
de cara a los procesos de desarrollo empresarial y de internacionalizacién de la ciudad, en
cumplimiento de las metas fijadas en el plan de desarrolio municipal en la materia.

9. Atender las convocatorias y los proyectos de interés estratégico para el desarrollo territorial, en
sus aspectos econémicos, técnicos académicos y de formacién ciudadana o empresarial que
sean propuestos por los programas de cooperacion internacional en que participe el Municipio
de Bucaramanga.

10. Apoyar las iniciativas de las Agencias de Desarrollo local, las entidades privadas y las
organizaciones no gubernamentales que promuevan la inversion, la cooperacion internacional
y una marca ciudad diferenciada.

11. Participar en las actividades y * requerimientos de las organizaciones de Cooperacion
Internacional a nivel local, regional, nacional e internacional

12. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la OFAI o le sean
delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas que son propios de la
dependencia y contribuir a la toma de decisiones

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionadas con la
naturaleza del empleo y su area de desempefio.
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/_ CONOCINHEN

Organizaci6n y funcionamiento del Estado

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Principios basico de comercio y negocios internacionales

Metodologias de formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de cooperacion

internacional

Manejo de indicadores de gestion y resultados

Hacienda Publica

Manejo de herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestion de la Calidad
I, Con

COMUNES

o Orientacién a resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia
Compromiso con la Org

Alcaldia de
tSucaramanga

cooTo

T@ e

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
_Iniciativa
e

anizacién

Wl BRI

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:
Economia, Administracién, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Ingenieria
Administrativa y afines; Ofras Ingenierias
(Ingenieria Financiera; De mercados).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley. . .
‘ s Vil EQUIVALENCIA
ESTUDIOS ] EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo béasico del conocimiento:
Economia, Administracion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ingenierfas
(Ingenierfa Financiera; De mercados).

Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de|relacionada.

especializacion o0 maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Nwel | PROFESIONAL

Denominacién TESORERO GENERAL
Cadigo 201 | Grado | 34
Nro. de empleos UNO (1).
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE HACIENDA

ALCALDE MUNICIPAL

Cargo del felnedito , 7 )
e .. . AREA FUNCHONAL N
SECRETARIA DE HACIENDA - TESORERIA
W PROPY NCIPAL

Aplicar los procesos y procedimientos legales vigentes en materia tributaria territorial, Tesoral y de
Hacienda Publica para el correcto recaudo de los impuestos y el manejo de los recursos del

Municipio y de la actividades de pagaduria acuerdo con los requerimientos institucionales
e V. DESCRIPCION DiE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia vigente.

2. Absolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desemperio, conforme a
lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Autorizar y controlar el pago de las cuentas de cobro conforme los procedimientos legales
vigentes.

6. Garantizar el tramite oportuno de las transferencias que correspondan a las Entidades
descentralizadas del orden municipal de acuerdo con las disposiciones vigentes.

7. Coordinar y Controlar la correcta aplicacion de los descuentos que se deban practicar a las
cuentas de cobro, bien se traten de tributarios, embargos o cualquier otra obligacién legal a
que haya lugar, previa revision que al respecto debe efectuar el funcionario encargado del

registro contable.

8. Coordinar y controlar la elaboracion de la relacién diaria de ingresos para su posterior registro
contable, junto con los anexos correspondientes.

9. Suscribir los contratos de cuenta bancarias que se requieran pare el 6ptimo desarrolio de la
funcion a su cargo, previa autorizacién del Secretario de Hacienda, y dar un manejo a las
cuentas conforme el marco legal vigente en la materia.

10. Coordinar y controlar la elaboracion diaria del movimiento de cuentas bancarias y saldos
diarios.

11. Administrar los portales de la Banca Electrénica y realizar las operaciones a que legaimente
haya lugar.

12. Dirigir, coordinar y vigilar el Proceso de cobro coactivo de todos las rentas o caudales publicos
del Municipio con fundamento en las normas nacionales y locales que rigen la materia,
incluyendo las de las sobretasas de terceros liquidadas conjuntamente con los impuestos

municipales.

13. Implementar y ejecutar estrategias de cobro persuasivo de los caudales publicos municipales,
incluyendo las de las sobretasas de terceros liquidadas conjuntamente con los impuestos
municipales.

14. Implementar, ejecutar y Garantizar mecanismos de recaudo respecto de las rentas propias y
sobretasas de terceros liquidadas conjuntamente con los impuestos municipales
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15. Velar por la correcta actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos de la Tesoreria
General conforme al marco legal vigente en la materia.

16. Custodiar, controlar y registrar las acciones, titulos valores, garantias reales o prendarias y
demas valores constituidos a favor del Municipio.

17. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas, las politicas y parametros previstos para el efecto en lo atinente al
servicio a cargo de la Tesoreria General.

18. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional.

19. Realizar la supervision de contratos y/o convenios, que se ejecuten en el marco de los
diversos planes, programas y proyectos, en el area de desempefio.

20. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y eventos
de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema Integrado de
Gestion.

21. Certificar el pago de obligaciones fiscales, parafiscales, de seguridad social y cualquier otro
pago que realice el Municipio, conforme a normas y procedimientos vigentes.

22. Cumplir las demas funciones contenidas en las leyes, decretos, acuerdos e instructivos
internos. ‘

23. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente acordes con la
naturaleza del cargo y su area de desempernio.

Constitucion Politica
Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Hacienda Publica

Finanzas Publicas

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramientas de ofimatica

DO A wN =

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
» Toma de decisiones

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa y
Afines; Oftras Ingenierias (Ingenieria Financiera;

De mercados). Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializaciéon o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Administrativa y Afines; Ofras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados).

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Denominacién LIDER DE PROGRAMA

Codigo 206 | Grado | 34
Nro. De Empleos UNO

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCION
Dependencia UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS PUBLICOS
Cargo del Jefe Inmeiato , ALCALDE MUNICIPAL

TN AREA FUNCIONAL

Atender las demandas de los usuarios y suscriptores en cuanto al cumplimiento y cobertura de los
servicios publicos domiciliarios y educar la comunidad en el uso racional y responsable de los
servicios publicos a través de los Comités de Desarrollo y Control Social de Servicios Publicos
Domiciliarios CDCSSPD) y mantener actualizada la informacién de los prestadores (Acueducto
Metropolitano de Bucaramanga(AMB), Empresa Publica de Alcantarillado de Santander(EMPAS),
Empresa de Aseo de Bucaramanga(EMAB), Ciudad Capital y Limpieza Urbana) ante Ila
Superintendencia De Servicios publicos Domiciliarios (SSPD).

S ﬁl’Y\hﬂM W‘“ I‘*UWWMR‘F

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia vigente.

2. Tramitar conceptos, consultas y requerimientos relacionados con el area de desempefio,
conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el andlisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Participar activamente en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y control de los
planes, programas y proyectos relacionados con el area de desempefio.

6. Servir como enlace entre el Municipio y las Empresas Prestadoras de servicios publicos
domiciliaros con el fin de asegurar que estos se presten de una manera eficiente a los
habitantes del Municipio de Bucaramanga.

7. Atender las quejas, consultas y reclamos que en materia de Servicios Puablicos formule la
ciudadania para dar tramite de conformidad con las normas legales vigentes en la materia.

Revisar de acuerdo con su area los documentos que se asignen.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionadas con su
area de desempefio

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Ley 142 de 1994, normas que la desarrollen, modifiquen o adicionen
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimética

o=

“ COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO S

o Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
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« Compromiso con la Organizacién

RN N

ESTUDIOS

Vi REQU

o Creatividad e innovacién
e Liderazgo de grupos de trabajo

¢ Toma de decisiones

 EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines, Arquitectura y
afines, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

W
ESTUDIOS

EOIINALENCIAS

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

~EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Economia,
Ingenieria Industrial 'y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Denominacién LIDER DE PROGRAMA

Codigo 206 | Grado | 34
Nro. De Empleos UNO

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION

‘CarodelJefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Formular programas para la prestacién de los mejores servicios de la Educacién Superior gratuita
en los niveles técnicos, Profesional y tecnolégico en el Municipio de Bucaramanga, de acuerdo al
Plan de Desarrollo Municipal el marco legal VIgente en la materia.

10.

1.

12.

13.

14.

{w’ AREA FUNCIONAL

Particular en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el &rea de desempefio,
conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el anélisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

Dar aplicabilidad a las normas y pardmetros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en el Programa Social
Universidad del Pueblo.

Coordinar entre las instituciones de Educacion, Superior que ofrezcan programas formales de
pregrado en la ciudad de Bucaramanga, los convenios que se celebren con la secretaria para
el desarrollo de los programas de la Universidad del Pueblo.

Realizar el seguimiento a la politica publica de Educacién superior en los niveles técnico,
Profesional y tecnolégico en el municipio de Bucaramanga de acuerdo al desarrollo de los
planes y programas de la universidad del pueblo.

Formular proyectos que permitan a la Administracion Municipal presentar al Concejo de
Bucaramanga mejorar y garantizar la continuidad del programa social de la universidad del
pueblo.

Actuar como enlace entre el Municipio de Bucaramanga las empresas y los gremios para
posibilitar el empleo de los egresados del programa social de la universidad del pueblo

Representar a la Secretaria de Educacion en los eventos programados con el MEN,
relacionados con programas y proyectos para la educacion superior.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos legales, financieros, técnicos del desarrollo del
Programa social la universidad del pueblo.

Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional.

Realizar la supervision de contratos y/o convenios, que se ejecuten en el marco de los
diversos planes, programas y proyectos, en el area de su desempeiio.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente relacionadas con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

81




Léglca Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos

0122

Alcaldia de
Bucaramanga

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normas sobre Educacion Superior, Técnica y Tecnol6gica

Nuevas tecnologias de la Informacién y Comunicacién aplicadas a la Educacion
Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

NOOaAWN -

W COMIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados o
Orientacioén al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacién s Creatividad e innovacion
[ ]
[ ]

Aprendizaje continuo

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

_ VIR

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

~ EXPERIENCIA

Educaciéon, Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contadurfa Publica, Ingenieria ) ) o
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y | Treintay seis (36) meses de experiencia
Afines, Psicologla, Sociologia, Trabajo Social y | Profesional relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

5 WL }E@‘z{uﬁN\Wﬁ}jgj't"mt(@l‘vi\@
ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del ntcleo basico del conocimiento:

Educacién, Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria Puablica, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y afines. Doce (12) de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.

especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Nwvel | PROFESIONAL

Denominacién ALMACENISTA GENERAL

Cadigo 215 | Grado |29
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

L AREA FUNICIONAL B
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - ALMACEN

L PROPOSITOPRINCIPAL

Direccion y manejo de los inventarios y bienes de Consumo y Devolutivos del Municipio, conforme

los procesos y procedimientos previstos para el efecto de acuerdo al marco legal vigente en la

materia, pon el fin de facilitar el desarrollo de las actividades misionales, estrategicas y de apoyo de
los funcionarios publicos contratistas del Municipio.

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

2. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desemperfio,
conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el andlisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo

Dirigir el sistema de Inventarios del Municipio de Bucaramanga.

Implementar controles a los inventarios de bienes de consumo y devolutivos del Municipio de
Bucaramanga

7. Procurar el correcto uso y buen manejo de los bienes de consumo y devolutivo que se
suministre a los funcionarios y contratistas de la entidad para su desempefio laboral y
contractual.

8. Distribuir de forma racional los diferentes elementos y equipos que son requeridos por las
distintas dependencias del Municipio de Bucaramanga

9. Dirigir los procedimientos de baja de elementos, de acuerdo al marco legal previsto para el
efecto.

10. Verificar las estadisticas y comportamiento de consumo de elementos y equipos a efectos de
controlar y propiciar un uso racional y determinar los costos por dependencia para los efectos

legales a que haya lugar.

11. Supervisar los procesos contractuales que deba adelantar la dependencia, especiaimente los
relativos a contratacion de pdlizas de seguros de los bienes asegurables de propiedad del
Municipio de Bucaramanga, y de los funcionarios que por Ley, estén obligados a estar
amparados.

12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional.

13. Ejercer la supervision de contratos y/o convenios, que se ejecuten en el marco de los diversos
planes, programas y proyectos, en el &rea de su desempefio.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a la
naturaleza del cargo y relacionadas con su érea de desempefio.
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a. Organizacién y funcionamiento del Estado

b. Clasificacién contable de Bienes

Conocimientos basicos de aseguramiento de Bienes

Manejo de inventarios

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestiéon de la Calidad
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Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion

[ ]

[ ]

[ ]

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo

Toma de decisiones

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y afines; Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines;

ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

S TV EOURALENCHA
ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:
Educacién, Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria Publica, [ngenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y afines.

- EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacion o maestria en areas relacionada
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Caodigo 222 | Grado | 31
Nro. de empleos CINCO (5)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia DESPACHO ALCALDE ‘

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

iP( AARIEA THIUINKC /I}L)NVA\;
DESPACHO ALCALDE
SHOBITO DJDJHM 2

Desarrollar procesos de gestlon en areas inherentes al despacho del Alcalde para el cumpllmlento
de la misién institucional, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo y las normas que apliquen y
con la oportunldad y eflcama requerldas

1. Participar en el disefio, organizacion, ejecumén y control de planes, programas y proyectos
dependientes del despacho del sefior Alcalde, segun las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Brindar asistencia técnica en la formulacion de politicas e implementaciéon de estrategias
orientadas al logro de los objetivos organizacionales de acuerdo con los lineamientos
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal y las normas vigentes.

3. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
en asuntos de competencia del ente territorial, aplicando los conocimientos, normas y
procedimientos que correspondan y segun las directrices recibidas del despacho del Alcalde.

4. Realizar andlisis de informacion con el fin de presentar los informes requeridos por el
despacho del Alcalde en asuntos relacionados con el logro de objetivos, planes, programas y
proyectos de la entidad, contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal y demés areas de
interés del gobierno local.

5. Hacer seguimiento a programas y proyectos que el gobierno tenga como prioritarios para dar
cumplimiento al Plan de Desarrollo.

6. Proyectar documentos, informes, actos administrativos que sean competencia del despacho
del Alcalde, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo el area de desempefio y conforme a los procedlmlentos establecidos.

V., CONOCIH

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Plan de Desarrollo Municipal

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofi matlca

YL oo
COMUNES

¢ Orientacion a resultados
e Orientacidon al usuario y al ciudadano
o Transparencia

Compromiso la Organizacion

cooTo

R NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
B CYCJ){UlF’(\ i If’()?i)

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes

disciplinas del nlcleo basico del conocimiento de
alguna de |a siguientes area del conocimiento:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracién, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VAL EOIUNVALENICIAS

EST

EXPERIENCIA

Ley.

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nticleo basico del conocimiento de
alguna de la siguientes area del conocimiento:

Agronomia, veterinaria y afines.
Bellas Artes.

8;:23:2 g: :: ggh’l %acmn Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracién, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

relacionada.

en cuenta las normas vigentes, las necesidades, politicas, procesos y procedimientos
establecidos.

Elaborar los Estados Financieros de la Administracion Central y gestionar el envi6é a la
Contaduria General de la Nacién.

Lievar la contabilidad del Municipio de Bucaramanga, para lo cual expedira los actos
necesarios conforme a la Ley para el reconocimiento, registro y revelacién de la informacién
de las Secretarias del nivel central municipal.

Implementar directrices de la norma y procedimientos emitidos por la Contaduria General de
la Nacién para la elaboracién registro y consolidacién del inventario general de los bienes del
Municipio.

Establecer procedimientos para la aplicaciéon de las normas técnicas y procedimentales que

permitan unificar, y consolidar la contabilidad publica del Municipio conforme a las normas
dispuestas por la Contaduria General de la Nacion (CGN).

Emitir conceptos y absolver consultas relacionadas con la interpretacion y aplicacién de las
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8.
actos e informes necesarios a presentar a la auditoria de la contraloria y demas érganos de
control al despacho de la Secretaria de Hacienda en los plazos previstos por la Ley.

7. Conceptuar sobre el sistema de clasificacion de ingresos y gastos del presupuesto general
del Municipio garantizando su correspondencia con el Plan General de Contabilidad Publica
en relacién con el sistema integrado de la informacién para tal efecto la secretaria de
hacienda garantizara el desarrollo de las aplicaciones y el acceso y uso de la informacién
para el cumplimiento de las funciones.

8. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la CGN con relacién a los estados
Financieros e informes que deba elaborar el ente territorial.

9. Responder los derechos de peticion de informacion o PQR que le corresponda por
competencia.

10. Presentar al Secretario de Hacienda un informe de Gestién trimestral.

11. Analizar los resultados contables de cada periodo a través de los Estados Financieros
consolidados y presentar anualmente un informe analitico de la situacién financiera del
Municipio.

12. Llevar conforme a las normas legales vigentes, los libros de contabilidad y sus soportes
legales, técnicos que identifiquen las operaciones realizadas.

13. Firmar los Estados Financieros Consolidados del Municipio.

14. Coordinar el registro y flujo de informacién necesaria de la contabilidad ajustado a NIIF.

15. Asesorar las demas dependencias de la Administracién Central en temas contables y
presupuestales.

16. Evaluar y verificar los archivos encriptados que se remiten a la Dian como Exégenas, a la
Contraloria General de la Nacion, y demas 6rganos de control.

17. Desarrollar analisis financieros y evaluaciones de impacto en las finanzas municipales, por
efecto de aplicacion de nuevas normas o hechos que puedan alterar la estructura financiera.

18. Elaborar y sustentar informes de gestion dirigido al Alcalde Municipal, entes de control o
entidades cofinanciadoras de los proyectos con la periodicidad y oportunidad requerida.

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza

Normatividad tributaria, conta

normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién.
Coordinar la consolidacién de la contabilidad General del municipio para lo cual expedira los

m f 2

Plan Anual de Cuentas

Cédigo de Rentas Municipal.

Plan Anual Mensualizado de Caja, Plan de Inversiones.
Contabilidad Publica

Conocimientos en ejecucién presupuestal y presupuesto publico.
Plan de Desarrollo Municipal

Formulacién y evaluacién de proyectos de inversién publica
Manejo de herramientas de ofimética

Sistemas de gestion de la calidad

_._~VI.COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES

-

COMUNES

'POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

SMREQUISITOSH]

S0

e b,

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento

Treinta y seis (368) meses de experiencia
profesional relacionada.
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de alguna de la siguientes darea del
conocimiento:

Alcaldia de
tiucaramanga

Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn o maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente
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Alcaldia de
Bucaramanga

PROFESIONAL
Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222 | Grado | 30
Nro. de empleos TRES (3)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHQ ALCALDE
ALCALDE MUNICIPAL

Cargo del Jefe Inmediato
e iUl __ = ARER

Desarrollar procesos de gestlon en areas inherentes al despacho deI Alcalde para el cumpllmlento
de la misién institucional, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo y las normas que apliquen y
con la oportunldad y eficacia requeridas.

W/ [D‘F@{C H“Yu (@N IDIE FUENK’ »IKOW

fES

1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos
dependientes del despacho del sefior Alcalde, segun las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Brindar asistencia técnica en la formulaciéon de politicas e implementacién de estrategias
orientadas al logro de los objetivos organizacionales de acuerdo con los lineamientos
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal y las normas vigentes.

3. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
en asuntos de competencia del ente territorial, aplicando los conocimientos, normas y
procedimientos que correspondan y segun las directrices recibidas del despacho del Alcalde.

4. Realizar operaciones financieras y presupuestales a que haya lugar, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

5. Proyectar y/o revisar documentos, informes, actos administrativos, segln la naturaleza del
area de desempefio, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

ENTOS BASICOS O

a. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
b. Plan de Desarrollo Municipal

c. Sistemas de Gestidon de la Calidad

d. Manejo de herramientas de ofimatica

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion

» Compromiso con la Organizacion . Creatlwdad e innovacion
I Vi REQUISITOS '

D S O S

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento de ] o )
alguna de la siguientes area del conocimiento: | Treinta (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

Agronomia, veterinaria y afines.
Bellas Artes.
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Ciencias de la Educacion

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administraciéon, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o0 maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

e —
i

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento de
alguna de la siguientes area del conocimiento:

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacién

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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a ‘ LoD
Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222 | Grado [ 28
Nro. de empleos CUATRO (4)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

A EIUINIC

LA

DESPACHO ALCALDE

R [ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestion en areas inherentes al despacho del Alcalde, para el cumplimiento
de la misién institucional, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo y las normas que apliquen y
con la oportunidad y eficacia requeridas.

CIONES:

1. Participar en el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas y proyectos
dependientes del despacho del sefior Alcalde, segin las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Brindar asistencia técnica en la formulacion de politicas e implementacién de estrategias
orientadas al logro de los objetivos organizacionales de acuerdo con los lineamientos
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal y las normas vigentes.

3. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
en asuntos de competencia del ente territorial, aplicando los conocimientos, normas y
procedimientos que correspondan y segun las directrices recibidas del despacho del Alcalde.

4. Proyectar documentos, informes, actos administrativos segln la naturaleza del area de
desempefio y conforme a normas y procedimientos vigentes.

5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIIIEN

a. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
b. Plan de Desarrollo Municipal

c. Sistemas de Gestion de la Calidad

d. Manejo de herramientas de ofimética

.. Ol e ]
~ COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

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

WAl RO

~ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento de

alguna de la siguientes area de! conocimiento:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Agronomia, veterinaria y afines. relacionada.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacién
Ciencias de la Salud
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Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracién, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VL

~ ESTUDIOS |

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ndcleo basico del conocimiento de
alguna de la siguientes area del conocimiento:

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacién

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracién, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.
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i T
A!caldade 0 1 2 2

Nwvel | PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219 | Grado | 27
Nro. de empleos CUATRO (4) '
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

W AREA FUNCONAL

DESPACHO ALCALDE

B i PROPOSITO PRINCIPAL

SRS O Jo

Apoyar las actividades de gestion del despacho del alcalde para el cumplimiento de la misién
institucional con la oportunidad y eficacia requerida, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al
marco legal vigente.

1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos
dependientes del despacho del sefior Alcalde, segin las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Brindar asistencia técnica en la formulacion de politicas e implementacion de estrategias
orientadas al logro de los objetivos organizacionales de acuerdo con los lineamientos
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal y las normas vigentes.

3. Participar en la recoleccion, organizacion y andlisis de la informacion correspondiente al area
de desempefio, que facilite la toma de decisiones, ajustadas a las normas vigentes.

4. Absolver consultas, emitir conceptos en asuntos de competencia del ente territorial, aplicando
los conocimientos, normas y procedimientos que correspondan y segun las directrices
recibidas del despacho del Alcalde.

5. Proyectar documentos, informes, actos administrativos que sean competencia del despacho
del Alcalde, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Implementar estrategias de comunicacién internas y externas, teniendo en cuenta los
objetivos y las necesidades institucionales.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Y. CONOGIVIE

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Plan de Desarrollo Municipal
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramientas de ofimatica

~ COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

coog

§ ;nf{:‘;w‘aﬁ@ﬁmzwﬂam‘m R
POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
o Creatividad e innovacién
[ REQUISTTOS )

Vi

"~ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes|Veintiocho (28) meses de experiencia
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disciplinas del nucleo basico del conocimiento de
alguna de la siguientes area del conocimiento:

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacién

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracién, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

profesional relacionada.

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento de
alguna de la siguientes area del conocimiento:

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacién

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionada
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en l[os casos requeridos por la
Ley.

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivelk | PROFESIONAL _

Denominacidn PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219 | Grado | 25
Nro. de empleos CINCO (5)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE
ALCAL MUNICIPAL

Cargo del Jefe Inmediato |

Apoyar las actividades de gestlon del despacho del alcalde para el cumpllmlento de la misién
institucional con la oportunidad y eficacia requerida, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al
marco legal vigente.

1. Participar en el disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos
dependientes del despacho del sefior Alcalde, segun las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Brindar asistencia técnica en la formulacién de politicas e implementacion de estrategias
orientadas al logro de los objetivos organizacionales de acuerdo con los lineamientos
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal y las normas vigentes.

3. Participar en la recoleccion, organizacion y analisis de la informacién correspondiente al drea
de desempefio, que facilite la toma de decisiones, ajustadas a las normas vigentes.

4. Absolver consultas, emitir conceptos en asuntos de competencia del ente territorial, aplicando
los conocimientos, normas y procedimientos que correspondan y segun las directrices
recibidas del despacho del Alcalde.

5. Proyectar documentos, informes, actos administrativos que sean competencia del despacho
del Alcalde, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Plan de Desarrollo Municipal

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

0oow

PORNIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracidn

Creatividad e innovacion
A

S COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con fa Organizacion

~ ESTUDIOS T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ndcleo bésico del conocimiento de _ o '
alguna de la siguientes drea del conocimiento: Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Agronomia, veterinaria y afines.
Bellas Artes.
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Alcaldia de
Bucaramanga

Ciencias de la Educacién

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Vil EQUINVALENC

" ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento de
alguna de la siguientes area del conocimiento:

Agronomia, veterinaria y afines.
Bellas Artes.

Ciencias de la Educacién
Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracion, Contaduria y afines. N/A.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionada
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Ni[ O O S o TECNICO

Denominaciéon TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314 | Grado | 27
Nro. de empleos DOS (2)

Carécter del empieo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

 del Jefe Inmediato | ALCALDE
R . e TH'L NEIE/A ”Ur\‘llmi(ulw A
DESPACHO ALCALDE
[ TO) PIRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo a actividades
operativas relacionadas con el manejo del sistema de la informacién en el despacho del Alcalde
con la debida oportunidad y responsabilidad, orientado a contribuir al logro de las metas
institucionales.

\ RIPGION DE FUNCIONES ;
1. Aplicar Ios conommlentos proplos de su formacién académica para el cumpllmlento de las

funciones y objetivos concernientes al despacho del Alcalde, de acuerdo al procedimiento
establecido.

2. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos segun las politicas, parametros y
lineamientos de servicio establecidos por el despacho del Alcalde.

3. Desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos del despacho del Alcalde.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del despacho del Alcalde y segun el procedimiento establecido.

5. Hacer seguimiento a las delegaciones hechas por el Alcalde a cualquier funcionario del Nivel
Directivo o Asesor para que lo representen en reuniones, foros y eventos a los que el Alcalde
no pueda asistir.

6. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el despacho del Alcalde
de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

7. Las demés funciones que le sean asignadas por el Alcalde que de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

: YL CONOGIVIENTOE BASIHUOE O EEEN
Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

Sistemas de informacion

Servicio al cliente y relaciones interpersonales

Procesos y procedimientos

Normatividad en informacién laboral publica.

Fundamentos del sistema de Gestién de la calidad

a.
b.
c.
d.
e.
f.

~ VIL o NCIAS p7vWMFYOi?jj/AWTNF/ LS
POR NIVEL JERARQUICO

+ Qrientacion a resultados e Experticia Técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion

e Compromiso con la Organizacion

97



Alcaldia de
Bucaramanga !

s

Al

ESTUDIOS

! 1 m Ldglca Etica & Estética
Gobierno de los Civdadanos

EXPERIENCIA

Titulo en formaciébn Técnica Profesional o
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del nicleo basico del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas; Economia,
Administracién, Contaduria y Afines; Ingenierfa,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

Alternativa 1

Terminacién y aprobacién de estudios del
pensum académico de educacién técnica,
tecnolégica o aprobacién de seis (6) semestres
de formacién profesional en alguna de las
siguientes disciplinas del nucleo basico del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y Afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Veintiocho (28) meses de experiencia laboral

Alternativa 2

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Cuarenta (40) meses de experiencia laboral
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SO

Nivel ~ [TECNICO

Denominacién TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314 | Grado |25
Nro. de empleos SEIS (6)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

ALCAE B

Cargo del Jefe Inmediato

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo propias de su
formacion académica en el despacho del Alcalde, para el eficaz desarrollo de la misiéon y del
cumphmlento del plan de desarrollo y los lineamientos institucionales.

N DIE FUNCIONIES

1. Aphcarlosconocxmlentos proplos de su formacion académica para el cumplimiento de las
funciones y objetivos concernientes al despacho del Alcalde, de conformidad al procedimiento
establecido.

2. Brindar asistencia técnica operativa de acuerdo a las instrucciones recibidas segun las
politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos por el despacho y los
procedimientos establecidos.

3. Orientar -a los usuarios internos y externos y demas ciudadanos que requieran informaciény
solucion de sus inquietudes en asuntos del despacho del Alcalde segun el procedimiento.

4. Recibir la correspondencia relacionada con el despacho del alcalde y darle el tramite
correspondiente, velando por su oportuna respuesta de conformidad a la normatividad vigente
y el procedimiento establecido.

5. Archivar los registros generados en el despacho, para garantizar el control de los documentos
y dar cumplimiento a lo establecidos en la tabla de retencién documental, de conformidad a la
normatividad vigente.

6. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la ley de archivo.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el despacho del Alcalde que posean
concordancia con el objeto del cargo.

Conocumlentos ba5|cos en herramientas Ofimaticas
Sistemas de informacién

Servicio al cliente y relaciones interpersonales
Procesos y procedimientos

Informatica Basica.

Normas vigentes sobre gestiéon documental
Fundamentos del sistema de Gestion de la calidad

NookrowhN~

RO OWIPORTAMIENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados o Experticia Técnica

e Orientacion al usuario y al ciudadano o Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia ¢ Creatividad e innovacién

e Compromiso con la Organizacién
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Wil RIEQUISITOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del nlcleo bésico del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y Afines
ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

o

ESTUDIOS

EQUINVALENCIAS

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

TN

EXPERIENCIA

Alternativa 1

Terminacién y aprobacién de estudios del
pensum académico de educacién técnica,
tecnolégica o aprobacién de seis (6) semestres
de formacion profesional en alguna de las
siguientes disciplinas del nacleo basico del
conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracién, Contaduria y Afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

Alternativa 2

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral
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"Nivel T ASISTENCIAL

Denominacion SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO ALCALDE
Caédigo 438 | Grado | 28

Nro. de empleos UN(T

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato

ALCALDE

Desempefiar labores secretariales y de apoyo encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades propias del despacho del Alcalde; con el fin de mejorar la prestacion del servicio, la
calidad y agilidad en el cumplimiento de la mision institucional.

[ 5 ‘
1. Llevar y organizar la agenda de los compromisos, eventos, del Sefior Alcalde e informar
diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad, de conformidad a los
parametros establecidos.

2. Brindar asistencia a los ciudadanos y funcionarios concertando citas con el Sefior Alcalde de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar y redactar cartas, memorandos, circulares, informes y demés documentos propios de
los procesos desarrollados por el despacho.

4. Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el Despacho, sean tramitados y respondidos
oportunamente, de conformidad a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

5. Coordinar y controlar el proceso de comunicacion y difusion de informacion a nivel interno y
externo del despacho del alcalde segun el procedimiento establecido.

6. Atender, transmitir y recibir mensajes telefonicos y concertar audiencias segun las directrices
del alcalde.

7. Administrar y controlar el archivo del Despacho deil Alcalde siguiendo las disposiciones de la
Ley General de Archivo.

8. Tramitar las cuentas de viaticos y pasajes aéreos del Alcalde.

9. Programar, solicitar y controlar los elementos de consumo y devolutivos necesarios para el
normal desarrollo del Despacho del Alcalde.

10. Ejercer las demas funciones asignadas por el Alcaide, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

] I A CONOCIMIENTOS BASICOS
Relaciones Humanas.

Servicio al cliente.

Técnicas de archivo y correspondencia.

Técnicas de oficina.

Redaccion y ortografia.

Informética bésica.

Normas vigentes sobre gestion documental

Fundamentos del sistema de Gestion de la calidad

TQ@ 000 oW
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3
POR NIVEL JERARQUICO

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

,M,,‘,.. O

¢ Adaptacion al cambio
e Disciplina

¢ Relaciones Interpersonales
» Colaboracién

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

CAP

TVl EQUIVALENCIAS

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral
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ASISTENC
Denominacioén AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407 | Grado | 27
Nro. de empleos UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

| LCLDE

EJecutar labores de oficina, asmtenc;aadmlmstratlva y atencion al publico en el Despacho del
Alcalde, segun las dlsposwlones VIgentes

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos datos y elementos y/o
correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

2. Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el Despacho, sean tramitados y respondidos
oportunamente, de conformidad a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Manejar los sistemas de informacién correspondientes al despacho del Alcalde y dar apoyo
en el momento que se requiera.

4. Elaborar y redactar cartas, memorandos, resoluciones, formas, circulares, informes y demas
documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacién de la informacion y
otros similares, de acuerdo con las instrucciones del despacho del Alcalde.

6. Brindar orientacién y atencién al publico en general sobre los diferentes servicios que presta el
Despacho del Alcalde.

7. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato que correspondan a la
naturaleza del cargo y al area de desempefio.

Manejo de equipos de oficina
Normas sobre gestién documental y archivo vigentes
Conocimientos basicos de Ofimatica

Y N S \1 m A\

T COMUN ES POR NIVEL JERARQUICO |

e QOrientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

iso laraizacion

¢ Adaptacién al cambio

¢ Disciplina

* Relaciones Interpersonales
» Colaboracion

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia en el
area relacionada con el empleo.
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Denominacion CONDUCTOR
Cédigo 480 | Grado | 26
Nro. de empleos UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

Jefe Inmediato ALLDE ,,..,

“Atender y asistir oportunamente los desplazamlentos del Alcalde, velar por la conservacion y|
mantemmlento del vehlculo asignado, y llevar los registros de combustible y servicios previstos por

4 Conducwelvehwuloas:gnadoparaeIdesplazamlento dllcalde respetando las normas de
Transito.

10.

11.

12.

Codigo Nacional de Transito.

Mecanica automotriz basica

Primeros auxilios

Relaciones humanas y atencién al cliente
Interpretacién de Mapas y GPS

Curso de Alturas

Cumplir y hacer cumplir las normas de transito y de rodamiento segtn las leyes vigentes.

Velar por la perfecta conservacién, y mantenimiento y de las condiciones mecanicas,
electronicas del vehiculo a su cargo, adoptando las medidas preventivas y correctivas que
para el efecto se requieran.

Responder por el buen uso y ejercer la custodia del vehiculo, herramientas y demas equipos, y
elementos a su cargo.

Cumplir oportuna y eficientemente los itinerarios, horarios y rutas que le han sido asighadas
por el alcalde o gquien este delegue de conformidad al protocolo de seguridad establecido.

Retirar y guardar el vehiculo asignado a su cargo en las horas y sitios establecidos en los
protocolos previstos por la entidad.

Llevar el registro de las 6rdenes de servicio segun los protocolos previstos por la entidad.

Guardar absoluta reserva sobre las rutas, los asuntos de los que tenga conocimiento por razén
de sus funciones.

Guardar el debido respeto a las personas que transporta en razén de su cargo

Llevar relacién del gasto de combustible y de las demas erogaciones de contenido econdédmico
del vehiculo que le ha sido asignado en razén de su desempefio laboral.

Informar a su superior inmediato o a la autoridad competente scbre la ocurrencia de
accidentes de transito y/o laborales y demas novedades relacionadas con el funcionamiento
del vehiculo y el desempefio de sus funciones.

Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato acordes con la naturaleza
del cargo y su area de desempefio.
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* Orientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

» Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS

e Adaptacién al cambio

» Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Licencia de conduccién categoria C1
Curso de manejo defensivo
Curso de mecanica automotriz basica

Treinta (30) meses de experiencia como
conductor.

Curso de primeros auxilios

ESTUDIOS

¥

" EXPERIENCIA

Terminacioén y aprobacién de educacién basica
primaria.

Licencia de conduccion categoria C1
Curso de manejo defensivo

Curso de mecanica automotriz basica
Curso de primeros auxilios

Sesenta
conductor.

(60) meses de experiencia como
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MANUAL ESPECIFIC

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470 | Grado | 24
Nro. de empleos CUATRO( 4)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE

2L PRO

Realizar labores de apoyo o téreas de S|mplé. | on.problas deI larea‘d serv cnosgenerales que
contribuyan a la ejecucnon de las diferentes actividades del despacho del Alcalde.

IV, DESCRIBEI

1. Realizar actividades de apoyo en el mantenimiento de Ias mstalacnones fisicas del despacho
Alcalde, incluyendo el traslado de elementos y equipos, segln las instrucciones recibidas.

2. Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria del despacho del Alcalde, segln los
procedimientos establecidos.

3. Servir de apoyo al despacho del alcalde en actividades relacionadas con el area de servicios
generales, segun las directrices impartidas.

4. Apoyar el fotocopiado y la organizacion de documentos que le sean solicitados, guardando la
debida confidencialidad de los mismos y segun las orientaciones recibidas.

5. Apoyar el servicio de cafeteria del despacho Alcalde, cuando asi se requierea, haciendo buen
uso de los electrodomésticos y elementos que le sean entregados y siguiendo los protocolos
del caso.

6. Distribuir la correspondencia interna y externa del despacho cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran y segun ios procedimientos establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

_V. CONOCIMIENTOS,BASICOS O ESENCIALES .

Orientacién al usuario y al ciudadano
Buenas relaciones interpersonales
c. Conocimientos basicos sobre funcionamiento de equipos tecnologlcos y de oficina

oo

OPETENESIEN

COMUNES PORNIQ/ELJERARQUICO

o Orientacion a resultados o Adaptacién al cambio

s Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina

« Transparencia » Relaciones Interpersonales
. Compromlso con Ia Orgamzamon ’  _Colaboracion

Estubios EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia laboral.

TVITTER

ESTUbbs EXPERIENCIA
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ARTICULO SEGUNDO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos que conforman la Planta de Empleos del Sistema de Carrera Administrativa del
Municipio de Bucaramanga, establecida mediante Decreto No. 020 del 3 de Marzo de 2016,
adicionada mediante Decreto No. 055 del 2 de Mayo de 2016, asi:

Nivel ASESOR

Denominacidn ASESOR

Cédigo 105 | Grado [ 22
Nro. de empleos DOS (2)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I SAREAEUNCIONAT ok ; e
SECRETARIA JURIDICA- SECRETARIA ADMINISTRATIVA- SE RE RIA ACION —
SECRETARIA DEL INTERIOR — SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE — DEFENSORIA DEL
ESPACIO PUBLICO
I1l. PROPOSITQ PRINCIPALfi

Asesorar al jefe de Ia dependencia y/o Jefe inmediato en la realizacion de planes, programas, en la
revision de actuaciones administrativas y representar judicial o extrajudicialmente al Municipio en

acciones constitucionales.

IV. DESCRIPCION:DE(FUNCIONES #

1. Asesorar y participar en la realizacion de planes, programas y proyectos de competencia de la
dependencia respectiva, de acuerdo con las tareas y metas asignadas.

2. Asesorar, proyectar, revisar y conceptuar sobre los actos administrativos, que sean sometidos
a su consideracion, de acuerdo con la reglamentacion vigente y las competencias asignadas a
la dependencia en la cual se presten las labores de asesoria.

3. Asesorar y resolver consultas en asuntos juridicos o administrativos, demandas, tutelas,
recursos, en los términos de ley.

4. Coordinar proyectos, areas o grupos de trabajo que le sean asignados por el superior
inmediato, brindando asesoria profesional en las areas de su competencia.

5. Asesorar al jefe inmediato en los asuntos juridicos y administrativos que interesen al area de
desempefio y absolver las consuitas que se le formulen en estas materias.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica juridica, segin requerimientos del area de
desempefio y dar respuesta a derechos de peticion que le sean asignados.

7. Coordinar o dar respuesta a las acciones de tutela que sean presentadas contra la
dependencia donde se encuentre ejerciendo, orientando su contenido, en el marco de la
legislacion y procedimientos vigentes.

8. Ejercer la representaciéon judicial del Municipio de Bucaramanga dentro de las acciones
constitucionales y en los incidentes de desacato que le sean asignados, conforme a las
normas vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS'BASICOS.O ESENCIALES .
a. Organizacion y funcionamiento del Estado
b. Plan de Desarrollo
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¢. Derecho Constitucional

d. Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo

e. Manejo de herramientas de ofimatica

f. Sistemas de Gestién de la Calidad

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
o Orientacién a resultados o Experticia profesional
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia » Construccién de relaciones
o Compromiso con la Organizacién e Iniciativa
VII.REQUISITOS -

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIil.

“EQUIVALENCIAS T

EXPERENCIA

ESTUDIOS
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines
Veinticuatro (24) meses de experiencia

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

profesional relacionada.
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Nivel ~TPROFESIONAL

Denominacion LIDER DE PROYECTO

Codigo 208 | Grado 1B 31
Nro. de empleos UNO (1)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Realizar estudios, analisis y/o evaluamones de base para la estructuracion de estrategias y planes
institucionales y/o sectoriales de acuerdo con requerimientos de la alta Dlrecmon

S

V. DESCRIECIONDERUNCIONE ST aie s o8 miavace.

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial acorde con procesos establecidos
y politicas publicas definidas, siguiendo las orientaciones técnicas y directrices de la entidad.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segiin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

3. Proponer planes de intervencion en el area de su competencia para la atencién de la
poblacién objeto de los servicios, conforme a los protocolos de atencién establecidos.

4. Identificar las necesidades y requerimientos del servicio segun procedimientos y normas
establecidos.

5. Formular y/o ejecutar proyectos de interés para el Gobierno Municipal, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y en los plazos establecidos.

6. Apoyar cuando sea del caso, el anteproyecto de presupuesto sectorial de acuerdo con
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeacion y programacion presupuestal de la
entidad.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, seglin el area donde se ubique el empleo

Plan de Ordenamiento Territorial

1. Ejecutar mecanismos y escenarios para la implementacion, control y seguimiento a las
politicas relacionadas con el Plan de Ordenamiento Territorial, segln los lineamientos
institucionales y las normas vigentes.

2. Apoyar la formulacion de los diversos instrumentos de Planificacion, que establece el Plan de
Ordenamiento Territorial y la Ley de Desarrollo Territorial, segn los lineamientos y politicas

institucionales.

3. Consolidar la informacién requerida para el disefio y desarrollo de planes parciales, que den
cumplimiento al Plan de Ordenamiento Territorial, teniendo en cuenta necesidades
identificadas por las comunidades afectadas y/o por iniciativas publicas o privadas.

4. Emitir los conceptos técnicos que sean requeridos en relacién con el Plan de Ordenamiento
Territorial, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Gestion del Riesgo de Desastres

1. Elaborar el Plan Municipal de Gestién del Riesgo de desastres, dentro de la ¢rbita de su
competencia funcional y conforme a los protocolos establecidos.
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2. Priorizar los escenarios de riesgos donde deban realizarse intervenciones, para disminuir o

minimizar los riesgos, de acuerdo con las politicas institucionales y pardmetros establecidos.

3. Coordinar con los organismos Oficiales y no Oficiales actividades que permitan una accién de
prevencion y atencion de desastres, de conformidad con las normas vigentes.

4, Orientar en coordinacion con la Secretaria de Educacion a las Instituciones Educativas sobre
la formulacién y ejecucion de los planes de gestién escolar del riesgo, con el fin de reducir la
vulnerabilidad estructural y prepararse ante situaciones de emergencia, segun procedimientos
establecidos.

5. Tomar las acciones a que haya lugar, cuando se hayan detectado posibles amenazas de
riesgos de desastres, con el fin de minimizar sus consecuencias, segun lo definido en el Plan
Municipal de Gestion del Riesgo.

-V, "CONOCIMIEN

a. Plan de Desarrollo

b. Elementos basicos de planeacion estratégica

c. Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos de inversién

d. Sistema de Gestién del Riesgo de Desastres

e. Presupuesto Publico

f. Sistemas de Gestion de la calidad

g. Manejo de Herramientas de Ofimatica

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

o QOrientacion a resultados
e Crientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

» Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

[ ]
*
L
» Creatividad e innovacién
S T

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines;
Geologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta en los casos requeridos por la ley.

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

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines;
Geologia.

Tarjeta en los casos requeridos por la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECI

Nivel ‘ PROFESIONALWW =

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222 | Grado | 31
Nro. de empleos SIETE (7)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
- "AREAEUNEIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Desarrollar procesos de gestion humana que facmten la verificacion y sostenibilidad de las
competencias laborales exigibles a los empleados, de acuerdo con las prescripciones de Ley, las
politicas institucionales y las necesidades y requerimientos de la entidad.

IV. DESCRIREION:DEEUNCIONESE

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes,
programas y proyectos del area de gestion del talento humano, segin normas vy
procedimientos establecidos.

3. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segun normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

4. Determinar prioridades de desarrollo del personal de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas institucionales establecidas y caracteristicas de la poblacion

objetivo.

5. Coordinar actividades de desarrollo del talento humano de acuerdo con la programacion y la
disponibilidad de recursos.

6. Atender los requerimientos que realice la Comisién Nacional de Servicio Civil o el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica en temas de talento humano, de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

7. Liderar la actualizacion del Manual Especifico de funciones y competencias laborales de
acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normatividad vigente.

8. Elaborar informes relacionados con el area de Talento Humano, segun normas Yy
procedimientos vigentes.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.- CONOCIMIENTOSIBASICOSIO ESENCIALES i w el

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollen modifiquen o adicionen.

Administracion del Talento Humano en entidades del Estado

Metodologias para la identificacion, definicion y evaluacion del desarrollo de competencias
laborales

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

coow

™ O
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VI COMPETENGH

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

+ Orientacién a resultados
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano
* Transparencia

» Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
* [Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administraciéon, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Administraciéon, Economia, Contaduria Publica,

[ngenieria  Industrial y afines; Ingenierfa
Administrativa, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;

Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Implementar planes, programas y proyectos al interior de la Secretaria de Educacion, con el fin
garantizar su adecuado funcionamiento, con base en las politicas institucionales y las orientaciones

del Ministerio de Educacion Nacional.

1. Participar en el proceso de planeacidon estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

aportando elementos de juicio para la toma
procedimientos establecidos.

Participar en la formulacién, seguimiento,
programas y proyectos del Sector Educativo, segin normas y procedimientos establecidos.

Tramitar consultas, peticiones ¢ requerimientos relacionados con el area de desempeiio,

gjecucién, evaluacién y control de planes,

de decisiones, segln normatividad, términos y
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4. Apoyar el proceso de Carrera Administrativa y docente de la Secretaria de Educacion, segln
las normas vigentes y los criterios técnicos establecidos.

5. Liderar la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Secretaria de
Educacién, con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento y mantener las certificaciones
otorgadas por el ente correspondiente.

6. Elaborar documentos estratégicos del Sistema de Gestién de la Calidad segun criterios y
normas establecidas.

7. Reportar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad a las instancias que lo
requieran, en los términos establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

_ V. CONOCIMIENTOSIBASICOS 0 ESENCIALESE

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Normatividad del Sector Educativo

Normas sobre Administracion del Personal en el sector Publico
Metodologias para la Formulacién y Evaluacién de proyectos
Sisternas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

~o o0 oW

~VI. COMPETENCIAS:COMRORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso conla Organizaciéon | e Creatividad e innovacion
e e i WLMEQULSJL;% S SR
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial 'y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Vil EQUIVALENCIAS .

ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA |

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo bésico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Civil y afines; | incyenta y cuatro (54) meses de experiencia
Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y profesional relacionada.

afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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SECRETARIA JURIDICA - GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES

I PROBOSE

Ejecutar actividades para asumir Ia defensa técnica y juridica del Municipio de Bucaramanga en los
diferentes procesos judiciales en los que intervenga por activa o pasiva, conforme a las normas
vigentes y al procedimiento establecido.

1. Participar en la formuiacién, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de planes, programas
y proyectos relacionados con los procesos juridiciales, segun normas y procedimientos
establecidos.

2. Tramitar consuitas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segun normatividad, términos y
procedimientos establecidos,

3. Realizar la defensa técnica del Municipio teniendo en cuenta las politicas establecidas en el
programa de prevencion del dafio antijuridico y brindar soporte legal a la implementacién y
aplicacion de las politicas de defensa judicial en los procesos judiciales.

4. Gestionar las pruebas institucionales, antecedentes administrativos, documentos relacionados
o vinculados con hechos y pretensiones de la demanda que se instaure en contra del
Municipio, o que este deba adelantar en defensa de sus intereses.

5. Establecer estrategias en materia de defensa judicial teniendo en cuenta los precedentes
judiciales y jurisprudenciales sefialados por el Consejo de Estado, la Corte Constitucional y la
Corte Suprema de Justicia.

6. Realizar el reparto de los medios de control que son notificados al Municipio de Bucaramanga
a través del correo institucional o en fisico, al equipo de trabajo del area asignada.

7. Representar judicial o extrajudicialmente al Municipio de Bucaramanga, en los procesos y
actuaciones distintas a las acciones constitucionales que se formuien en su contra o que el
Municipio deba promover en defensa de sus intereses juridicos y patrimoniales, segin poder
que le sea otorgado por el Alcalde o por la autoridad que éste haya delegado, conforme los
términos legales previstos para cada proceso o actuacién.

8. Realizar el control y seguimiento judicial a las actuaciones y procesos que le hayan asignados
y actualizar la informacion en los formatos o sistemas de informacién que para el efecto haya
previsto la entidad.

9. Adelantar oportunamente todos los tramites administrativos, incluida la proyeccion de los actos
administrativos previstos en los procedimientos internos tendientes al cumplimiento de las
condenas que le hayan sido impuestas al Municipio en los procesos y actuaciones
administrativas o judiciales a que haya lugar.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTESIBASIEQS'O ESENCIALES:

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Normatividad sobre Procedimiento administrativo y de io contencioso administrativo
Normatividad sobre régimen politico y municipal.

Normatividad sobre régimen del empleado oficial

Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de Ofimatica

S@mpooTw
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COMUNES

» QOrientacién a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
« Transparencia

* Aprendizaje continuo
o Experticia profesional

¢ Trabajo en equipo y colaboracion
° ,Creatlwdad e |nnovaCIon

e« Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en Derecho Publico, o
Administrativo, o Procesal o Constitucional.

Tarjeta profesional vigente.

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

VIII

ESTUDIOS

" EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Derechoy afines. !
relacionada.

Tarjeta profesional vigente.

Bﬁ

Ejecutar actividades para asumir Ia defensa tecnlca y Jurldlca del Mun|C|plo de Bucaramanga en Ios
diferentes asuntos constitucionales en los que intervenga por activa o pasiva, conforme a las
normas vngentes y al procedlmlento establecido.

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes, programas
y proyectos relacionados con asuntos constitucionales, segtin normas y procedimientos
establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el &rea de desempeiio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos,

3. Realizar la defensa técnica del Municipio teniendo en cuenta las politicas establecidas en el
programa de prevencién del darfio antijuridico y brindar soporte legal a la implementacion y
aplicacién de las politicas de defensa judicial en las diferentes acciones constitucionales.

Gestionar las pruebas institucionales, antecedentes administrativos, documentos relacionados
o vinculados con hechos y pretensiones de la demanda que se instaure en contra del
Municipio, o que este deba adelantar en defensa de sus intereses.

5. Establecer estrategias en materia de defensa juridica en materia constitucional teniendo en
cuenta los precedentes judiciales y jurisprudenciales sefialados por el Consejo de Estado, la
Corte Constitucional y la Corte Suprema de Justicia.

6. Representar judicial o extrajudicialmente al Municipio de Bucaramanga, en los procesos 0
acciones constitucionales que se formulen en su contra o que el Municipio deba promover en
defensa de sus intereses juridicos y patrimoniales, segin poder que le sea otorgado por el
Alcalde o por la autoridad que éste haya delegado, conforme los términos legales previstos
para cada proceso o actuacion.
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7. Realizar el control y seguimiento judicial a las actuaciones y procesos que se le hayan
asignados y actualizar la informacién en los formatos o sistemas de informacién que para el
efecto haya previsto la entidad.

8. Adelantar oportunamente todos los tramites administrativos, incluida la proyeccioén de los actos
administrativos previstos en los procedimientos internos tendientes al cumplimiento de las
condenas que le hayan sido impuestas al Municipio en los procesos y actuaciones
constitucionales a que haya lugar.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

e

V. CONOCIMIENTO ‘O.ESENCIALES il

Constitucién Politica
Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de! Contencioso Administrativo
Normatividad sobre régimen politico y municipal.

Normatividad sobre régimen del empleado oficial

Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.

Informatica basica.

Sistemas de Gestion de la Calidad

ST@reo0oTw

VI, COMPETENG]

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

s

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
especializacion o maestria en Derecho Publico, o | profesional relacionada.
Administrativo, o Procesal o Constitucional.

Tarjeta profesional vigente.

ESTUDIOS T ~ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derechoy afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

ONAL %

SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE - GESTION EN ASUNTOS LEGALES

T

OSIT

Ejecutar actividades en relacion con la gestiéon en asuntos legales propios de la Secretaria de Salud
y Ambiente del Municipio de Bucaramanga, conforme a las normas vigentes y al procedimiento
establecido.
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1. Absolver consultas, peticiones o requerimientos en relacion con asuntos legales propios del
sector salud y ambiente, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos

establecidos.

2. Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos que deban ser suscritos por el
Secretario de Salud y Ambiente, en los términos y segtn los procedimientos establecidos.

3. Efectuar seguimiento a los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por
el Secretario de Salud y Ambiente, con el fin de que sean desatados dentro de los términos

establecidos en la ley.

4. Apoyar los tramites que requiera la Secretaria de Salud y Ambiente en materia de asuntos
precontractuales, contractuales y post contractuales, segin las normas y procedimientos

vigentes.

5. Realizar la defensa técnica del Municipio - Secretaria de Salud y Ambiente - teniendo en
cuenta las politicas establecidas en el programa de prevencién del dafio antijuridico y brindar
soporte legal a la implementacion y aplicacion de las politicas de defensa judicial en los

diferentes procesos que adelanta la Secretaria de Salud y Ambiente.

6. Gestionar las pruebas institucionales, antecedentes administrativos, documentos relacionados
o vinculados con hechos y pretensiones de la demanda que se instaure en contra del
Municipio-Secretaria de Salud y Ambiente, o que este deba adelantar en defensa de sus

intereses.

7. Representar judicial o extrajudicialmente al Municipio de Bucaramanga-Secretaria de Salud y
Ambiente, en los procesos o acciones judiciales y/o constitucionales que se formulen en su
contra o que ésta deba promover en defensa de sus intereses juridicos y patrimoniales, segun
poder que le sea otorgado por autoridad correspondiente, conforme los términos legales

previstos para cada proceso o actuacion.

8. Realizar el control y seguimiento judicial a las actuaciones y procesos que se le hayan
asignados y actualizar la informacién en los formatos o sistemas de informacién que para el

efecto haya previsto la entidad.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del

empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS.BASICOS O.ESENGIALES:

R

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Legislacién sobre salud y seguridad social

Legislacion ambiental

Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.
Iinformatica basica.

Sistemas de Gest|on de Ia Calidad

SQho Qoo

“VI. COMPETENCIAS,COMRORTAMENTALES

i F i i T,

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

C‘reatlwdad e innovacion

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion
N B \‘ A 5 d:"»' (SR

ESTUDIOS T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes Treinta y seis (36) meses de experiencia

disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en Derecho Publico, o
Administrativo, o Procesal o Constitucional.

Tarjeta profesional vigente.

Fac gy

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nuicleo basico del conocimiento:

Derecho y afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional

j i ; relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la | "/2¢ionad

Ley.

legales y
contractuales, aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

2. Orientar actividades de planeacion, ejecucion y evaluacién de los procesos contractuales que
se adelanten en la dependencia, conforme a la normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

3. Proyectar los actos administrativos de caracter contractual que contengan lineamientos o
directrices en la materia o que le sean encomendados, de conformidad con las reglas
establecidas en la normatividad vigente y los procedimientos internos.

4. Representar al Municipio de Bucaramanga en procesos judiciales o extrajudiciales en materia
de contratacién en los términos establecidos por la Ley y segun procedimientos.

5. Establecer estudios de conveniencia y oportunidad de la contratacion de acuerdo con
procedimientos establecidos y normatividad vigente

6. Elaborar proyecto de pliegos y o témminos de condiciones, cuando aplique, segun formatos
establecidos y cuando sea el caso.

7. Elaborar contratos de conformidad con las reglas establecidas en la normatividad vigente.

8. Realizar la defensa técnica del Municipio - Secretaria de Infraestructura - teniendo en cuenta
las politicas establecidas en el programa de prevencion del dafio antijuridico y brindar soporte
legal a la implementacion y aplicacién de las politicas de defensa judicial en los diferentes
procesos que adelanta la Secretaria de Infraestructura.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempeno y conforme a los procedimientos establecidos.

A CONOCIMIENT@S&_BASI@QS”*O ESENCIALES:

Constitucion Pohtlca

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Cédigo de procedimiento administrativo y de la contencioso administrativo
Estatuto Contractual de la Administracion Pablica

Regimenes contractuales de la Administracion Publica

Informatica basica.

Sistemas de Gestién de la Calidad

NoohwnN =
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. VIZCOMPETENGIASIGON

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
o Transparencia

e Aprendizaje continuo
e [Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
_Creatividad e innovacion

. Compromlso con la Orgamzamon

T EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion o maestria en Contratacién
Estatal.

Tarjeta profesional vigente.

EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Derechoy afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional

. . . relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

Gestionar el proceso de Alumbrado PUb|lCO del Municipio de Bucaramanga, de conformidad con
normatividad, termlnos y procedlmlentos establecidos.

"IV DESCRIBEICN

1. FElaborar el Plan de accion teniendo en cuenta las necesidades del servicio de alumbrado
publico del Municipio, segun los procedimientos establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

3. Ejecutar politicas, estrategias y directrices generales que se formulen por la Administracion
Municipal para el buen funcionamiento del servicio de alumbrado publico, asi como en la
adopcion de planes, programas y proyectos, de conformidad con los criterios establecidos en la
Ley.

4. Realizar seguimiento técnico, administrativo y financiero al proceso de gestion del servicio de
alumbrado publico, de acuerdo con lo establecido en fas normas y procedimientos.

5. Coordinar con las entidades municipales, departamentales o nacionales, publicas o privadas,
la vinculacién y apoyo a las actividades, planes, programas y proyectos de alumbrado publico,
para garantizar el servicio a los habitantes de Bucaramanga.

6. Formular estrategias que permitan el fortalecimiento financiero del servicio de alumbrado
publico, teniendo en cuenta las necesidades y procedimientos vigentes.

7. Evaluar los estudios técnicos que se realicen para el plan de expansién y medida del
alumbrado publico, que deben ser presentados ante el Comité de Alumbrado Publico.
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8. Supervisar que los consumos de energia destinados al Sistema de Alumbrado Publico y
facturados por las comercializadoras de energia se ajusten a los consumos reales autorizados
por la Administracién Municipal, segun criterios establecidos.

9. Vigilar que los dineros provenientes del impuesto de alumbrado publico se ejecuten Unica y
exclusivamente para el desarrollo de esta actividad, teniendo en cuenta que son recursos de
destinacién especifica.

10. Establecer los indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestién y proponer los
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos del proceso de alumbrado publico.

11. Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por autoridades Municipales, de Control
y otros, relacionados con el servicio de alumbrado publico, segln los procedimientos
establecidos.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos

V.. CONOCIMIENTQS BASICOS:0-ESENCIALES:

a. Normatividad sobre servicio de alumbrado publico

b. Leyes de luminotecnia y fotometria

c. Redes de media y baja tension subterraneas, aéreas y sistemas de Control

d. RETIE, RETILAP, URE

e. Elaboracién y ejecucion de proyectos de inversion

f. Sistemas Integrados de Gestién

~VI. COMPETENCIASICOMRORTAMENTALES'

COMUNES

POR NIVEL JERARQUI‘CO

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

e o o

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

ESTUDIOS

EXPERIENGIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empieo.

Tarjeta profesional vigente.

ESTUDIOS

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

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes

disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECI
Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo 222 | Grado | 30
Nro. De Empleos DOS (2)
Caréacter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Liderar el proceso de planificacion, segunmlento y evaluamon de planes, programas y proyectos
relacionados con el ordenamiento y desarrollo territorial, asegurando el cumplimiento de las normas

urbanisticas y el desarrollo sostemble en el Municipio de Bucaramanga.

A

I DESCRIBEIOND

10.

Orientar el proceso de planeacion estratégico sectorial en materia de ordenamiento y
desarrollo territorial, acorde con procesos establecidos y politicas publicas.

Atender consultas, peticiones o requerimientos en relacion con asuntos de ordenamiento y
desarrollo territorial (legalizacion de asentamientos), y expedir certificaciones de uso del suelo,
licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico, de conformidad con normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

Participar en el proceso de elaboracion y/o supervision de actividades en los estudios que se
realicen o sean contratados por la Administracion Municipal en materia de ordenamiento
territorial, amenaza, vulnerabilidad y riesgo, o actualizacion cartografica del municipio, de
conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

Orientar la adopcion de macroproyectos, PIDUS, planes parciales, resoluciones de
legalizacion de asentamientos, proyectos de decretos para la adopcion de estudios detallados
de amenaza por fendmenos de remocién de masa e inundaciones (EDARFRI), proyectos de
renovacion urbana y demas procedimientos propios del grupo de ordenamiento y desarrollo
territorial, con el fin de asegurar el desarrollo sostenibie.

Coordinar la actualizacion, implementacion y mantenimiento del sistema de informacion
georeferenciado del Municipio acorde con la cartografia oficial basica y los planos tematicos
aprobados en el Plan de Ordenamiento Territorial, el Sistema de Expediente Urbano, Sistema
Nacional SNIVDT, el sistema georeferenciado de perfiles viales, de correspondencia y
licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico para roturas, de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

Evaluar los reportes de control a las obras o edificaciones que se generen por incumplimiento
en la normatividad urbana, cursando lo informes a que haya lugar a la Secretaria del Interior,
inspecciones de control urbano y ornato.

Implementar los procedimientos para el seguimiento y control a las actuaciones y licencias
urbanisticas que se desarrollen en el Municipio, expedidas por los curadores urbanos o que se
desarrollen por particulares, para garantizar el cumplimiento de las normas en la materia.

Asesorar en la elaboracion y/o elaborar estudios o conceptos técnicos que resuelvan recursos
de apelacion contra los actos de los curadores urbanos, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Consolidar la informacion requerida para el disefio y desarrollo de planes parciales, que den
cumplimiento al Plan de Ordenamiento Territorial, teniendo en cuenta necesidades
identificadas por las comunidades afectadas y/o por iniciativas pablicas o privadas.

Emitir los conceptos técnicos que sean requeridos en relacion con el Plan de Ordenamiento
Territorial, conforme a las normas y procedimientos establecidos
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11. Realizar los informes relacionados con avances y resultados de la estrategia sectorial de
ordenamiento y desarrollo territorial, de acuerdo con requerimientos y normas.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

_IV.:CONOCIMIENEOSIBASIGOSIO.ESENCIALE ST

Constitucién Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Normatividad sobre plan de ordenamiento territorial
Normatividad urbanistica y ambiental

Normatividad sobre gestién del riesgo de desastres
Normatividad sobre curadores urbanos

Sistemas de informacidn georeferenciados

Formulacién y ejecucion de Planes, programas y proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

SpQ@ o o0oTw

COMUNES L ) NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboraciéon

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

 VIEREQUISITOS

ESTUDIOS — EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en planificacion,
urbanismo o gestién urbana.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS o EXPERIENCIAA

Titulo Profesional en una de las siguientes|
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

. . . i laci .
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la profesional relacionada

Ley.

Liderar la formulacion, el seguimiento y la evaluacion del plan de desarrollo municipal, y los
proyectos de inversion, en el marco de la normatividad vigente y los lineamientos de politica
establecidos que buscan el desarrollo arménico del Municipio de Bucaramanga.
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1. Orientar el proceso de formulacién y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal, acorde con
las politicas publicas, normas y procedimientos establecidos.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos en relacion con asuntos de desarrollo
econémico territorial, aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de
conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Consolidar el plan de Desarrollo Municipal de acuerdo con metodologias establecidas,
estrategia y procesos definidos.

4. Orientar el seguimiento y la evaluacion de los proyectos de inversion municipal inscritos en el
Banco de Programas y proyectos de Inversién Municipal (BPPIM), segun caracteristicas de la
entidad y politicas establecidas.

5. Hacer seguimiento al cumpiimiento de la ley de infancia y adolescencia en el Municipio de
Bucaramanga, en los términos y procedimientos establecidos.

6. Desarrollar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos, metas y estrategias
plasmados en el plan de Desarrollo Municipal, con el fin garantizar su cumplimiento.

7. Estructurar los informes relacionados con avances y resultados del plan de desarrollo
Municipal, de acuerdo con requerimientos y normas.

8. Liderar el seguimiento y evaluaciéon del Sistema de Gestion de Calidad al interior de la
Secretaria de Planeacién, de acuerdo con criterios establecidos.

9. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con criterios establecidos,
acorde con el proceso de planeacién y programacién presupuestal, Plan de Desarrollo y el Plan
Operativo Anual de Inversiones,

10. Las deméas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo, el area de
desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.. CONOCIMIENTOSIBASICOSIO:ESENCIALESE
Constitucién Politica
Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Normatividad sobre planificacion
Finanzas Publicas
Formulacién y ejecucioén de Planes, programas y proyectos
Manejo de metodologia general ajustada (MGA)
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramientas de ofimética

VI-COMPETENCIASI

Se@~ooouUTD

COMUNES
o Orientacién a resultados o Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacién
B T VIGREQUISITOS i el
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ingenierias|Treinta y cuatro (34) meses experiencia
(Financiera). profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

BRIl

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial 'y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ingenierias|Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
(Financiera). profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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_ MANUAL ESPECIFIC‘O‘DE FUNCI@‘

Nivel PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222 | Grado | 28
Nro. de empleos NUEVE (9)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato »QUIEN EJ‘ERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Participar en la planeacién y coordinaciéon del proceso de contabllldad publica del Mun10|p|o de
Bucaramanga, con el fin apoyar la elaboracién de los estados financieros, conforme a las normas y

procedimientos vigentes.

V. DESCRIEGION RERUNG]

Atender consultas, peticiones o requerimientos que en materia contable y financiera presenten
las diferentes areas de la entidad, en concordancia con los lineamientos sefialados en el Plan
General de Contabilidad Publica y sus normas reglamentarias.

Participar en la elaboracién de politicas y procedimientos que conlleven al cumplimiento de la
normatividad contable.

Coordinar la conciliacién de las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad
vigente, las politicas institucionales y lineamientos del area.

Participar en la elaboracion de los estados financieros segin los procedimientos, normatividad
y necesidades del cierre contable.

Coordinar la elaboracion de informes contables que se deban presentar a los entes de control
y usuarios de la informacion, en la forma y los plazos establecidos.

6. Proponer mecanismos y acciones que contribuyan a optimizar la oportunidad y confiabilidad en
el reporte de informacién contable, de conformidad con el Plan General de Contabilidad
Publica, normas reglamentarias y directrices de la Secretaria de Hacienda.

7. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempeiio y conforme a los procedimientos establecidos.

"~ V. CONOCIMIENTOSBASICOS'O ESENCIALES#:

a. Constitucién Politica ’

b. Plan General de Contabilidad Pablica

¢. Normas de contabilidad Publica y privada

d. Técnicas de andlisis y evaluacion financiera

e. Normas de agregacién de estados financieros

f.  Sistemas de Gestién de la Calidad

g. Manejo de herramientas de ofimatica

VN COMPETEN%&C@M@O@TAMENTALES : 7
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
» Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion ¢ Creatividad e innovacion
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes disciplinas
del ntcleo basico del conocimiento:

Contaduria Publica

Treinta (30) meses de experiencia

Titulo de postgradc en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién 0 maestria en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional vigente.

ESTUDIOS . EXPERIENGIA

Titulo Profesional en una de las siguientes disciplina
del nlcleo basico del conocimiento:
Contaduria Publica.

Cincuenta (54) meses de experiencia
profesional relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

A EUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA TESORERIA

. PROBOSITO’PRINCIRAT

Realizar operaciones financieras y actividades de soporte para el pago de obligaciones de la
entidad segun procedimientos y normatividad vigente.

1V DESCRIRGION DEIFUNCIONES:!

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes, programas
y proyectos relacionados con asuntos de Tesoreria, segin normas y procedimientos
establecido.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos que se presenten en el area financiera
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de conformidad con normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

3. Elaborar los reportes de bancos de acuerdo con procedimientos establecidos, normatividad
vigente y politicas institucionales

4. Administrar el Programa Anual de Caja (PAC) segun requerimientos.
5. Hacer programacion de pago a proveedores seguin procedimientos

6. Realizar la operacion de pago de las obligaciones financieras de acuerdo con procedimientos
establecidos y lineamientos respectivos.

7. Realizar modificaciones y seguimiento a la aprobacién de las modificaciones al PAC y/o a las
metas de pago en el Sistema de Informacion Financiera de la Entidad de acuerdo con las

necesidades de pago.

8. Preparar, los informes financieros que sean requeridos para presentar a los entes de control y
vigilancia, o entes del Orden Nacional, de acuerdo con las normas y procedimientos

establecidos.

9. Elaborar en asocio con los funcionarios de la Secretaria de Hacienda Municipal el plan anual
mensualizado de caja, para la aprobacién del CONFIS Municipal.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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Constitucién Politica

Manejo de Hacienda Publica
Manejo de Sistemas de Informacién Financiera
Técnicas de analisis y evaluacion financiera
Normatividad sobre Plan Anual de Caja
Sistemas de Gestién de la Calidad
Manejo de herramlentas de ofimética

@ *oaoow

COMUNES

Aprendizaje continuo
e Experticia profesional
Trabajo en equ:po y colaboracxon

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con Ia Ogamzacx .

S e o

ESTUDIOS [ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Ofras
Ingenierias (Financiera).

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de|relacionada.

especializacién o maestrfa en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley. R
BUIEE=CUWAENSR S T ST
EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:
Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Administrativa 'y  Afines, Otras|{Cincuenta y cuatro (54) de experiencia
Ingenierias (Financiera). profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

I PR!&@%BT&EQBJNQPAB%

Ejecutar planes, programas y proyectos que demande la ciudad relacionados con la gestién de
obras de Infraestructura en el Municipio de Bucaramanga, que apunten al logro de las metas y
mejoramiento de la calidad de vida sus habitantes, de acuerdo con requerimientos de la entidad y lo
establecido en el Plan de Desarrollo.

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

2. Recopilar y analizar informacion base para la elaboracion de estudios, andlisis y/o evaluacion
de proyectos o grandes obras de infraestructura, de acuerdo con la programacion establecida.

3. Elaborar proyectos de inversion del area de infraestructura, segun las normas, metodologias y
procesos establecidos para ser inscritos ante el Banco de Programas y Proyectos de Inversion.

4. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluaciéon de planes, programas y proyectos
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relacionados con obras de infraestructura, acordes con programacién y requerimientos
definidos.

5. Revisar que las propuestas técnicas de contratistas y consultores para la ejecucién de
proyectos de infraestructura que le sean asignados, estén conformes a la normatividad vigente
y a los criterios técnicos establecidos.

6. Realizar seguimiento técnico, administrativo y financiero a contratos de acuerdo con lo
establecido en el mismo, las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

7. Establecer requerimientos para la elaboracién de estudios y/o anélisis y/o evaluaciones de
obras o proyectos aprobados en el Plan de Desarrollo, de acuerdo con lineamientos y politicas
institucionales.

8. Socializar con las comunidades afectadas, las obras o proyectos a desarrollar, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

9. Programar las labores en las cuales se requiere el uso de la maquinaria con que cuenta el
Municipio de Bucaramanga, teniendo en cuenta las necesidades presentadas por la
comunidad, verificando su adecuado uso y mantenimiento.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.~ CONOCIMIENIQSIBASICOSIONE SENCIAKE ST

a. Constitucion Politica
b. Formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de Infraestructura
c. Elementos basicos de planeacion estratégica
d. Normas sobre urbanismo y construccion, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia
e. Sistemas de Gestion de la Calidad
f.  Manegjo de herramientas de Ofimatica
Vi COMPETENGIASICOMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados
e Orientacitn al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Aprendizaje continuo

o Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
_Creatividad e innovacis

» Compromiso con fa Organizacion

ESTUDIOS
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Geologia; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de relacion;da). P P

especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

oot NI REQUIVALENCIAS kit

ESTUDIOS
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Geologia; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia
profesional relacionada.

128




Loglca Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos

Alcaldia de O 1 2 2
Bucaramanga

Participar en el desarrollo de las actividades del grupo de Ordenamiento y Desarrollo Territorial,
ejecutando los asuntos que tienen que ver con el seguimiento, evaluacion y control al Plan de
Ordenamiento Territorial, estudios ambientales y certificaciones de uso del suelo, para dar
cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal.

- VesDESCRIGECION

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracién Municipal, cuando estas
asi lo requieran, en los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial y el desarrolio
sostenible de acuerdo con la normatividad urbana vigente.

3. Atender consultas, peticiones o requerimientos en materia de ordenamiento territorial,
teniendo en cuenta criterios ambientales, biocliméaticos y de sostenibilidad, de conformidad
con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

4. Apoyar el seguimiento al plan de Ordenamiento Territorial y sus indicadores, de acuerdo con
lineamientos, politicas institucionales y cronogramas definidos.

Dar conceptos sobre los estudios detallados de amenaza por fenédmenos de remociéon en
masa e inundaciones (EDARFRI), teniendo en cuenta normmas urbanisticas y de
edificabilidad, revisando aspectos técnicos de los proyectos de Acto Administrativo para la
adopcion de dichos estudios.

o

6. Elaborar informes relacionados con el Plan de Ordenamiento Territorial, segtin pardmetros
establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

a. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
c. Normas sobre urbanismo y construccioén, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia
d. Normas sobre desarrollo urbano sostenible
e. Herramientas de disefio y técnicas de control medioambiental
f.  Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de herramientas de Ofimatica
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
o Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ [Experticia profesional
¢ Transparencia . Trabajo en equo y colaboracmn
. Compromlso con Ia Organlzacmn .

"EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nticleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
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con urbanismo, Ingenieria Civil, Arquitectura,
Proyectos de Infraestructura o areas afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

“ESTUDIOS ) T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. profesional relacionada.

Ejecutar actividades relacionadas con el apoyo a la gestidn del grupo de Ordenamiento y Desarrollo
Territorial en los asuntos que tienen que ver con el control de obra, la intervencioén, adecuacion,
ocupacion del espacio publico, publicidad en exteriores, perfiles viales y en general todos los
observatorios inmobiliarios del suelo del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en el disefio, organizacion, evaluacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial.

3. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando estas asf
lo requieran, en los temas relacionados con el Sistema de Informacién Georeferenciado, el
sistema de seguimiento al POT (Expediente Urbano/Control de Obra) y Sistema de Perfiles
viales, de acuerdo con la normatividad urbana vigente.

4. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el Sistema de Informacién
Georeferenciado, Cartografia Urbana, expediente urbano, perfiles viales georeferenciados y los
observatorios del suelo e inmobiliario, en los tiempos requeridos y segtn los procedimientos
establecidos.

5. Realizar las gestiones pertinentes para atender las solicitudes de radicacién y tramite de
licencias de intervencién del espacio publico para la instalacion de servicios publicos
domiciliarios, acorde a las normas del plan de ordenamiento territorial.

6. Definir las variables e indicadores que se deban implementar en el Sistema Nacional de
Informacién de Vivienda y Desarrollo Territorial (SNIVDT), segun los procedimientos
establecidos.

7. Elaborar y remitir informes a las dependencias correspondientes, cuando se adviertan
iregularidades sobre aspectos regulados en el Plan de Ordenamiento Territorial, seguin
parémetros establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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Constitucion Politica
Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
Normas sobre planificacion
Sistemas de Informacién Geogréfica
Conocimientos sobre cartografia, catastro, medio ambiente
Procesamiento digital de imagenes
Disefio y dibujo asistido por computador
Andlisis geograficos automatizados
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramlentas de Ofimatica

: VL ?COMPETENCI""‘ SEC

T Se@meooTe

COMUNES R F NVELERARQUIG T

Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
Transparencia . Trabajo en equ1po y colaboraczon

Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS
Titulo Profesional en una de las siguientes

disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta (30) meses de experiencia profesional
especializacion o maestria en areas relacionadas | relacionada.
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del ntcleo béasico del conocimiento:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

“GRUPO DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
) TERR‘ITORIAL

Brindar apoyo al grupo de Ordenamlento y Desarrollo Terrltorlal ejecutando los asuntos
correspondientes al control del desarrollo territorial del Municipio, asegurando el cumplimiento de
las normas urbanisticas establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial (POT) y la
normatividad urbana wgente

|:: DESCRIRGION:DE EUNCIONE S

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en el disefio, organizacién, evaluacién, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial, el control flsico a obras o edificaciones
que se lleven a cabo en el Municipio de Bucaramanga.

3. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracién Municipal, cuando estas asi
lo requieran, en los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial y el desarrollo
sostenible de acuerdo con la normatividad urbana vigente.
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4. Atender consultas, peticiones o requerimientos en materia de planes parciales para el
ordenamiento territorial, teniendo en cuenta criterios ambientales, bioclimaticos y de
sostenibilidad, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

5. Atender consultas, peticiones o requerimientos en materia de roturas para servicios publicos e
intervencion de espacio publico, ademas de mantener actualizada la base de datos de los
diferentes barrios y asentamientos ubicados en el Municipio, seglin los procedimientos
establecidos en este aspecto.

6. Verificar el cumplimiento de requisitos para autorizar la entrada en operacién de las estaciones
de servicio de venta de combustible liquido y de gas comprimido vehicular, teniendo en cuenta
las normas y procedimientos.

7. Remitir a la Secretaria del Interior, los informes de Control de Obra que no cumplen la
normatividad urbana, con el fin de adelantar los procesos administrativos a que haya lugar.

8. Elaborar informes relacionados con el Plan de Ordenamiento Territorial, los segtin parametros
establecidos.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

IV. CONOCIMIENTOS:BASICOS O-ESENEIARES!

a. Constitucion Politica
b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
c. Normas sobre planificacion
d. Sistemas de Informacion Geografica
e. Conocimientos sobre cartografia, catastro, medio ambiente
f. Procesamiento digital de imagenes
g. Disefio y dibujo asistido por computador
h. Anélisis geograficos automatizados
i. Sistemas de Gestién de la Calidad
j.  Manejo de hPrramlentas de Ofimatica
.V COMPETENCASICONRORIANERIAT S
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacioén al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
» Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion o Creatlwdad e innovacion

Estupios | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta (30) meses de experiencia profesional
especializacion 0 maestria en areas relacionadas | relacionada.
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo béasico del conocimiento:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Brindar apoyo al grupo de Desarrollo socioeconémico en lo referente a la formulacién, seguimiento
y evaluacion de proyectos de inversion social con el fin de fortalecer el Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Municipal (BPP!M).

I:- DESCRIRGIQNIDERUNCION

Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial y Municipal siguiendo las
orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

Formular los proyectos de inversién Municipal, concernientes a la Secretaria de Planeacion,
Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando estas
asi lo requieran, en los temas relacionados con la formulacién, seguimiento y evaluacién de
proyectos, de acuerdo con la normatividad vigente y las metodologias aplicables.

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos en materia formulacion, seguimiento y
evaluacion de proyectos de inversion de conformidad con normatnvndad términos y

Realizar el seguimiento y la evaluacion de los proyectos de inversién Municipal inscritos en el

Planear y realizar las capacitaciones dirigidas a los funcionarios de las diferentes
dependencias de la Alcaldia Municipal en lo relacionado con la formulacion, seguimiento y

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

Proyectar, las acciones o recomendaciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas plasmados en los proyectos de inversion inscritos en el Banco de
Mantener actualizado la base de datos de indicadores econémicos y sociales a nivel
Consolidar la informacién relacionada con el cumplimiento de las politicas de infancia y
adolescencia y remitir la informacion a las autoridades correspondientes.

Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos

2.
segln la metodologia establecida.
3.
4.
procedimientos establecidos.
5.
Banco de Programas y Proyectos de Inversiéon Municipal (BPPIM).
6.
evaluacion de los proyectos de inversidon municipal.
7.
8.
Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM).
9.
municipal, segun los requerimientos establecidos.
10.
11.
_ IV CONOCIMIENLOSIBAS O
a. Organizaciony funcnonamlento del Estado Colomblano
b. Normas sobre Plan de Desarrollo Nacional y Territorial
c. Conocimientos sobre Hacienda Publica
d.
e. Sistemas de Gestion de la Calidad
f.  Manejo de herramientas de Ofimatica

Metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacion de Proyectos

V. ‘COMPETENGIASICOMRORTAMENTALE SESEU

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
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Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

"EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nlcleo basico del conocimiento:
Economia, Administraciéon, Contaduria Pdblica,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada.
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s e B NE/N
Nivel PROFESIONAL
Denominacién COMISARIO DE FAMILIA
Cédigo 202 | Grado | 26
Nro. de empleos OCHO (8)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA )
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmedlato

Actuar como autoridad admlnlstratlva encargada de garantlzar proteger y restablecer los derechos
de los niiios, nifias y adolescentes y los demas miembros de la familia en situaciones de violencia
intrafamiliar, conforme a normas y procedlmlentos establecndos H

(Segun lo establecido en la Ley 1098 de 2006, Art. 86, y demas normas que la desarrollen,
modifiquen o adicionen).

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

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

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

4. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccion en casos de violencia intrafamiliar
5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comun de los cényuges o compafieros

permanentes Y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
intrafamiliar.

6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un nifio,
nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

7. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos sexuales.

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

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

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Constitucion Politica

Derecho de familia

Ley 1098 de 2006 (Infancia y Adolescencia), normas que la desarrollen, modifiquen o
adicionen.

Manejo y solucién de conflictos

Manejo de herramientas de ofimética

Sistemas de Gestion de la Calidad

W=

o o»
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Loglca Etica & Estética
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Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

s Aprendizaje continuo

o Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracién
¢ Creatividad e innovacién

o Liderazgo de grupos de trabajo
+ Toma de decisiones

L2

ESTUDIOS |

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en Derecho de Familia,
Derecho Civil, Derecho Administrativo, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal, Derechos
Humanos, o en Ciencias Sociales siempre y
cuando en este Uultimo caso el estudio de la
familia sea un componente curricular del
programa.

Tarjeta profesional vigente.
No tener antecedentes penales ni disciplinarios.

(Requisitos establecidos en los art. 80 y 85 de la
Ley 1098 de 2006).

N/A
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Nivel

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219 | Grado 27
Nro. de empleos TRES (3)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe lnmedlato ‘ QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Ejecutar procesos de gestion del talento humano de acuerdo con las prescripciones de Ley, las
politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la entidad, con el fin dar cumplimiento

a metas y parametros establecidos.

1. Participar en el proceso de planeaciéon estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas
y proyectos del area de talento humano, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos

disponibles.

3. Elaborar planes, programas y proyectos de gestiéon de talento humano, que deban ser
inscritos en el Banco de Programas y proyectos, segiin metodologias y demas procedimientos
aplicables.

4. Desarrollar las actividades requeridas para llevar a cabo los programas de induccion para
nuevos servidores y programas de re induccién cuando haya lugar, segun los procedimientos
establecidos.

5. Coordinar la ejecuciéon de las actividades para implementar el sistema de evaluacién del
desempefio a partir de los lineamientos normativos y técnicos existentes.

6. Sensibilizar y capacitar evaluados y evaluadores en el sistema de evaluacién del desemperio,
adoptado de acuerdo con los parametros establecidos.

7. Disefiar y coordinar la ejecucién de los programas de Bienestar Social e incentivos para los
servidores publicos, de conformidad con las normas vigentes y los procedimientos adoptados.

8. Preparar los informes de gestion relacionados con el area de talento humano, con el fin
presentarlos al Concejo Municipal, a la Secretaria de Planeacion y demas areas o entidades,
en los plazos y demas parametros establecidos.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

~-V: CONOCIMIENTOSBASICOSIO, ESENCIALESHIS

a. Organizacién y funcionamiento de la entidad
b. Normas que rigen la gestion del talento humano en el sector publico
c. Metodologias de formulacién y evaluacion de proyectos de inversion
d. Sistemas de Gestion de la calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
LAY COMRETENERSICOMBORTAMENLALE '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

e COrientacion a resultados
« Orientacion al usuario y al ciudadano
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Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

e Transparencia
e _Compromiso con la Organizacién

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; -

Derecho y afines; Ciencias Politicas, Psicologia, Veintiocho  (28)
Sociologia, Trabajo Social.

meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS ) EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;

Derecho y afines; Ciencias Politicas, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social. Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada

Titulo de especializacibn o maestria en areas
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

BIENTE - ZO

Coordinar las actividades de prevencion, promocion y control de enfermedades zoonéticas y diserio
de estrategias en esta materia, con el fin de mitigar, prevenir y controlar aquellos potenciales
factores determinantes que generen riesgos para la salud humana y animal.

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos que se presenten en el area de desempefio
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de conformidad con normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

3. Realizar control ético poblacional de caninos y felinos, con conforme a normas vy
procedimientos establecidos.

4. Coordinar las actividades relacionadas con vacunacion, visitas por quejas de la comunidad,
sacrificios humanitarios, vigilancia activa en rabia y observacion médico veterinario de los
animales que ingresan al centro de zoonosis.

5. Establecer de manera coordinada con las autoridades del sector ambiental y de sanidad
animal, las estrategias para la disposicién adecuada de cadaveres de animales, segun las
normas y procedimientos vigentes.
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6. Coordinar actividades con las organizaciones y entidades cuya actividad guarde relacién con
los procesos para la vigilancia y control de zoonosis, para el disefio de estrategias que
permitan incrementar el monitoreo de problemas o situaciones sanitarias que requieran la
intervencién de las autoridades correspondientes.

7. Implementar medidas de prevencion, atencion y control de brotes de enfermedades de
caracter zoonético, segun perfil y factores de riesgo, conforme a normas y protocolos
establecidos.

8. Hacer vigilancia y seguimiento de los caninos y felinos causantes de accidentes que generen
riesgos del virus de la rabia, realizando la observacién médico veterinaria y el seguimiento
epidemiologico a que haya lugar, segun las normas y protocolos establecidos.

9. Realizar brigadas de control de foco para la proteccién del virus de la rabia en los seres
humanos, segtin los protocolos establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

10. Promover entre la comunidad y las organizaciones sociales la informacién relacionada con la
tenencia de mascotas y animales domésticos, al interior de viviendas, albergues, centros de
recoleccién, adopcion y via publica, segun las disposiciones vigentes.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Constituciéon Politica
Organizacién y funcionamiento del Estado

Normas sobre sistema general de seguridad social y saneamiento basico
Cadigo de Policia

Sistemas de Gestion de la calidad
Manejo de Herramientas de Ofima

~ooo0op

tica

ER ANER

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacién a resultados o Aprendizaje continuo
+ CQOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
» Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

e Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
- — T T TS YT ANSTET] ) TR ST

QUISITOSK ke

ESTUDIOS "EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de Ilas siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Veintiocho (28) meses de experiencia

Medicina Veterinaria, Salud Publica. profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS — 1 ~  EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:

Medicina Veterinaria, Salud Publica.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo de especializaciéon o maestria en salud relacionada.

publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Ejecutar procesos relacionados con la aplicacién de mecanismos de participacién ciudadana y
comunitaria de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la
entidad y las normas vigentes, con el fin de promover su participacién en las diferentes instancia del
gobierno.

1. Participar en el proceso de planeaciéon estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos que se presenten en el area de desempefio
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de conformidad con normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes,
programas y proyectos del area de desarrollo comunitario, segin normas y procedimientos
establecidos.

4. Promover la formacion comunitaria y ciudadana de dignatarios, afiliados a las Juntas de
Accion Comunal, Juntas Administradoras Locales y lideres, dirigentes, ONG'S vy
Organizaciones Comunitarias y Sociales para la participacion en el desarrollo local, conforme
a las normas y procedimientos establecidos.

5. Informar a la comunidad en general acerca de los procedimientos de la oferta institucional,
que permitan un mayor conocimiento y uso de los servicios ofrecidos por el Municipio para el
beneficio de la comunidad, segln los procedimientos adoptados.

6. Sensibilizar a la comunidad en general sobre la importancia de la participacion comunitaria, el
trabajo en equipo, la gestion y autogestion, que permita encontrar soluciones a las diferentes
necesidades de cada sector de la poblacion, segin los procedimientos a que haya lugar.

7. Promover entre la comunidad la importancia de implementar mecanismos de conciliacion
como salida a las diferencias y contradicciones que se presenten entre particulares, vecinos y
grupos de ciudadanos, segin normas y procedimientos vigentes.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

- V.- CONOCIMIENTOS!BASICOS.O:ESENCIALESE

a. Constitucion Politica
b. Organizacién y funcionamiento del Estado
c. Mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
d. Sistemas de Gestion de la calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
: + VI, COMPETENCIASICOMRORTAMENTALES?
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados o Aprendizaje continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
» Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacién
ESTUDIOS T " EXPERIENCIA |
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:; Veinte (20) meses de experiencia profesional
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones |relacionada.
Internacionales, Administracion, Economia,
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Ingenieria  Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Psicologia, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Educacioén.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nacleo basico del conocimiento:

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Psicologia, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Educacién.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de especializacion o maestria en areas
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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- - I4IDENTIRICACTON:DEREMREEQ
Nivel PROFESIONAL
Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219 | Grado 1 26
Nro. de empleos CINCO (5)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

SECRETARIA DE PLANEACION - SISBEN

eI PROBOSITOIRRINCIRA

Administrar y responder por el funcionamiento del sistema de informacién SISBEN en sus aspectos
administrativos y operativos, respondiendo por la conformacién, actualizacion y uso de la
informacién de la base de datos, y por el logro de una estrecha coordinacion interinstitucional y
una adecuada administracion del sistema.

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas
y proyectos del area del SISBEN, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos

disponibles.

3. Administrar la base de datos del SISBEN, respondiendo por su actualizacién permanente, de
acuerdo con la metodologia establecida por Planeacion Nacional.

4. Preparar y dirigir la encuesta masiva, segun las orientaciones del DNP, brindando
capacitacién al personal vinculado o a vincular en las diferentes etapas: recoleccion,
supervision, verificacion y procesamiento computacional.

5. Cumplir los procedimientos determinados por el comité técnico, que permitan la coordinacion
efectiva de las dependencias involucradas en el sistema.

6. Preparar y dirigir el SISBEN en la fase de actualizacion, de acuerdo con la metodologia
disefiada por el DNP y las orientaciones del comité técnico.

7. Enviar al DNP y deméas dependencias y entidades que ejecutan programas sociales, copia
de la base SISBEN y de los resultados del software de control de calidad, segln los

requerimientos a que haya lugar.

8. Generar reportes e informes estadisticos para las diferentes entidades que manejan
programas de cobertura y gasto social.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

~ V% CONOCIMIENT,OSIBASIC O S GRESENCIALE SK#9

Plan de Desarrolio

Elementos basicos de planeacion estratégica

Disefio y elaboracion de técnicas de recoleccién de informacion
Procedimientos institucionales propios del area del SISBEN
Manejo de Bases de Datos

Sistemas de Gestion de la calidad

Manejo de Herramientas de Ofimética

Q@rPpooow
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo

e [Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracién
° Creativida innovacioén

e Orientacién a resultados
e QOrientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

o Compromiso con la Organizacién

R REEE

ESTUDIOS “EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenierias de Sistemas, Telematica y Afines;| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

NIV

NEACION - ESTRATIFICACION

SECRETARIA DE PLA
Il PROROSIEQ:RRINCIRATHHESHE

Realizar actividades relacionadas con la ejecucién de planes, programas y proyectos del area de
estratificacién socioeconémica urbana y rural, que faciliten el calculo de estratos a todos los predios
con formacién catastral del Municipio de Bucaramanga, segan normas y procedimientos vigentes.

EElING I ONES s T Tl

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de planes, programas
y proyectos del area de estratificacion socioeconémica, con miras a optimizar la utilizacién de
los recursos disponibles.

3. Administrar la base de datos alfanumérica y geo referenciada de estratos socioecondmicos de
predios urbanos y rurales del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con la metodologia
suministrada por el DANE y demas lineamientos de ley.

4. Coordinar las actividades del comité permanente de estratificacion socioecondémica, en su
calidad de Secretario Técnico, segun las directrices sefialadas.

5. Calcular y asignar el estrato socioeconémico a nuevos desarrollos urbanos y rurales del
Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con la normatividad vigente y a las metodologias
establecidas por el DNP y el DANE.

6. Coordinar la ejecuciéon de estudios de revisién general de la estratificacion socioeconémica
ordenados o autorizados por el DANE y programar la socializacién de resultados con la
comunidad y el comité permanente de estratificacion, segun los procedimientos adoptados.

7. Certificar el estrato socioeconédmico de predios urbanos y rurales para el cobro de servicios
publicos domiciliarios, impuesto predial, valorizacién, salud subsidiada, educacién publica y
SISBEN, segun las normas y procedimientos establecidos.

8. Elaborar el presupuesto anual de aportes y gastos para el mantenimiento de los procesos de
estratificacién del Municipio, seguin las normas vigentes.
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9. Resolver las peticiones, quejas o recursos presentados por los ciudadanos en primera
instancia, en relacién con la estratificacion aplicada a los predios, segun las normas vigentes.

10. Reportar al area correspondiente los tramites que debe realizar el ciudadano, en las
diferentes aspectos relacionados con la estratificacién, con el fin de alimentar el Software del
Sistema Unico de Informacién de Tramites, dentro de la estrategia de gobierno en Linea.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperfio y conforme a los procedimientos establecidos.

Plan de Desarrolio

Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial

Metodologias de estratificacion urbana y rural

Técnicas de aplicacion de metodologias para el calculo de Unidad Agricola Familiar y estratos
rurales

Normas sobre servicios publicos domiciliarios.

Generacién de bases de datos alfanuméricas y geodatabase

Sistemas de Gestion de la calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

0.0 0T g

@ o

P

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

L < & A ', ‘S N
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

COMUNES
+ Orientacion a resultados
» Orientacién al usuario y al ciudadano

s Transparencia
» Compromiso con la Organizacion

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ENGIONALE?

SECRETARIA DE SALUD - GESTION DE LA SALUD PUBLICA
‘ T 2 111E PROBOSH ;

Participar en la planeacién, coordinacion y ejecucién de acciones que conduzcan al desarrollo de
los programas institucionales en materia de salud publica, con el fin de contribuir al cumplimiento de
las metas y objetivos del Plan de Desarrollo.

%1V, DESCRIRE

'[‘\lfi‘éqgi‘ﬁ@gk b

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica del Sector Salud, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales, el Plan Decenal de Salud y directrices de Politica de Salud a nivel

Nacional.

2. Elaborar proyectos del sector salud, teniendo en cuenta los recursos disponibles y las
metodologias aplicables, segun el programa a desarrollar.

3. Ejecutar programas de salud puablica, conforme a los lineamientos trazados desde el orden
nacional, departamental y Municipal, segun normas y procedimientos establecidos.
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4. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a [as politicas pdblicas adoptadas por
la Administracién Municipal en materia de salud publica.

5. Coordinar las acciones de participacion social en salud, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

6. Preparar los informes que se requieran relacionados con el cumplimento de metas e
indicadores del Sector Salud y otros informes que solicite el Ministerio de Salud,
Superintendencia Nacional de Salud y érganos de Control.

7. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la ejecucién y el control de programas de la
Secretaria de Salud y Ambiente.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempeno y conforme a Ios procednmlentos establecidos.

Vi CONOCIMIED

Plan Decenal de Salud

Plan estratégico y plan de accién de la entidad.

Ley 715 de 2001 y demas disposiciones que la modifiquen o adicionen
Normas sobre Salud Publica

Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud

Formulacién y evaluaciéon de proyectos de inversién social.

Manejo de indicadores de gestion

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

s@mooooTp

“POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
e Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la ann:zac:on . Creat:v:dad e innovacion
7 T VIBREQUIS RO SR
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Enfermeria, medicina, nutricion y dietética, ) o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines.|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

I FAREAFEUNCIONA i

SECRETARIA JURIDICA COMITE DE CONCILIACION- ”
I, PROBOSITOIRRINGIRAT

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion del Municipio de
Bucaramanga en los términos y condiciones previstos por la Ley.

"IV DESCRIBEIONMDEEUNCIONES

1. Elaborar las actas de cada sesion del comité, conforme las formalidades legales y en los
plazos de ley previstos para el efecto.

2. Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el comité, haciendo el seguimiento
correspondiente.

3. Preparar un informe de la gestion del comité y de la ejecucién de sus decisiones, que sera
entregado al representante legal del ente y a los miembros del comité cada seis (6) meses.
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Una copia del mismo sera remitida a la Direccién de Defensa Juridica del Estado del Ministerio
del Interior y de Justicia.

4. Convocar al Comité de Conciliacion conforme lo dispone la Ley.

5. Proyectar y someter a consideracién del Comité la informacién que se requiera para la
formulacién y disefio de politicas de prevencion del dafo antijuridico y de defensa de los
intereses del Municipio de Bucaramanga.

6. Informar al Coordinador de los agentes del Ministerio Publico ante la Jurisdiccién en lo
Contencioso Administrativo acerca de las decisiones que el comité adopte respecto de la
Procedencia o no de instaurar acciones de repeticién,

7. Proyectar y coordinar la presentacion de los informes relativos al desarrollo de las funciones
propias del Comité de Conciliacién a la Procuraduria, demas érganos de control y entidades
que asi lo requieran dentro de los plazos legales previstos para el efecto.

8. Las demas que le sean asignadas por el comité de Conciliacién de Defensa Judicial en
desarrollo de sus funciones legales, por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos estabIeCIdos

V. CONOCIMIENT.OSIBASICOSIOIESENCI)

a. Constitucion Politica
b. Ley 446 de 1998, Ley 640 de 2001, Ley 1285 de 2009, Decreto 1716 de 2009.
c. CPACA.
d. Mecanismos de solucion alternativa de conflictos.
e. Reglamento Interno del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del Municipio de
Bucaramanga
f.  Circulares de la direccion de Defensa juridica y Ministerio del Interior y de Justicia.
g. Cddigo Unico Disciplinario.
h. Informatica Basica
i.  Contratacién estatal
j.  Sistemas de Gestién de la calidad
k. Manejo de Herramientas de Ofiméatica
V- COMPETENGIASIGOMRORTAMENTALESHIR R i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromlso con Ia Organlzacwn . Creatividad € innovacion
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas d;al nucleo basico del conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia
Derscho y afines. profesional relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

NEUNCIONA B

OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

“=1Il.-PROBOSITORRINCIRALEHE

Ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con asuntos de caracter internacional, segun
las politicas institucionales, con el fin dar cumplimiento a los lineamientos del Plan de Desarrollo.

IV DESCRIBCIONDERUNCIONE SH i

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluaciéon y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.
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2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Participar en los Comités o subcomités grupos de trabajo, que se establezcan para el
desarrollo de las Ruedas de Negocios que promueva el Municipio de Bucaramanga, por
conducto de la OFAI.

4. Gestionar proyectos ante la secretaria de planeacién, Banco de Proyectos para las ruedas
de Negocios, de acuerdo a la metodologia definida por la secretaria.

5. Participar en las reuniones preparatorias para el Desarrollo de Misiones Comerciales o
exploratorias, segun la planeacién dispuesta por la Direccién de la OFAI.

6. Gestionar bajo la modalidad de Convenio de Asociacién, el proyecto que cumple con los
requisitos necesarios, ante la secretaria de planeacién, banco de proyectos, de acuerdo a la
7. metodologia definida por la secretaria.

8. Participar en el disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y programas de los
asuntos de competencia de la OFAL

9. Estudiar, evaluar, conceptuar sobre las materias de competencia de la OFAI, en su profesién
y absolver las consultar que se formulen por los usuarios de la OFAI, de acuerdo a las
Politicas institucionales en la materia.

Prestar asistencia profesional a las dependencias y organismos oficiales, y usuarios de la
OFAl, cuando las necesidades asi lo exijan, segun politicas institucionales y conforme el
marco legal vigente en la materia.

10.

Ejercer la supervisién de contratos y/o convenios, que se ejecuten en el marco de los
diversos planes, programas y proyectos, en el area de su desempefio

11.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

12.

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS!O ESENCIALES

Constitucién Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Metodologia para la formulacién de planes de negocios internacionales
Formulacién de proyectos de Cooperacién al desarrollo y su sensibilizacién
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

@ "o oooe

Dominio dg segunda lengua

VACONRETENS TTATESS

“POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

¢ Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
o Transparencia

» Compromiso con la Organizacién

ESTUDIOS

e Aprendizaje continuo
e Experticia profesional
o Trabajo en equipo y colaboracién

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administraciéon, Contaduria Publica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Nivel PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219 | Grado | 25
Nro. de empleos CUARENTA Y DOS (42)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

TN

Ejecutar actividades de gestion juridica institucional garantizando que las actuaciones de la
Administracion Municipal estén ajustadas a derecho de conformidad con las politicas establecidas,
normasy procedlmlentos wgentes

1. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

2. Ejercer la representacion Juridica del Municipio en asuntos relacionados con el area de
desempefio, cuando aplique.

3. Preparar intervenciones de acuerdo con requerimientos legales y de acuerdo con estrategias
de defensa planteadas.

4. Realizar la vigilancia procesal de los casos en los que se encuentre vinculada la entidad y le
hayan sido asignados.

5. Verificar asuntos susceptibles de arreglo directo de acuerdo con la informacién del caso

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, seg(n el area donde se ubique el empleo

Area de Contratacion Estatal

1. Dar viabilidad juridica a estudios de conveniencia y oportunidad de la contratacién de acuerdo
con procedimiento establecido.

2. Elaborar proyecto de pliegos y o términos de condiciones, cuando aplique, segun formatos
establecidos y cuando sea el caso.

3. Elaborar actos administrativos y demds actuaciones en las etapas precontractual, contractual y
postcontractual, segtin normatividad vigente.

Area de cobro coactivo

1. Implementar mecanismos para el cobro de la cartera y de la deuda en mora por concepto de
impuestos municipales y demas valores que adeuden entidades publicas o privadas,
personas naturales o juridicas con el fin de consolidar y adelantar mejoramiento en el recaudo
y conjurar las prescripciones.

2. Proyectar oficios de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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3. Proyectar acto administrativo sobre medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes
del deudor con miras a garantizar el pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de
remate de bienes y la realizacion de avallios que se adelanten en la entidad de los procesos
asignados segln las normas vigentes.

Fondo Territorial de Pensiones

1. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por el Fondo Territorial de
Pensiones, incluidos los que resuelven recursos, conforme a las normas y los procedimientos
establecidos.

2. Dar viabilidad juridica para el reconocimiento y la emision de bonos y cuotas partes
pensionales de los ex servidores del Municipio de Bucaramanga, conforme al marco legal y los

procedimientos establecidos.

3. Gestionar los asuntos relacionados con pagos y cobros de cuotas partes pensionales, de ex
servidores del Municipio, conforme a las normas previstas.

Departamento Administrativo de Espacio Publico

1. Tramitar procesos de recuperacion de predios de propiedad del Municipio de Bucaramanga,
conforme a las normas y los procedimientos establecidos.

2. Resolver los recursos que se presenten contra los actos administrativos proferidos
relacionados con Espacio Publico, en los términos previstos en la ley y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Dar viabilidad juridica para la enajenacién de Bienes inmuebles propiedad del Municipio de
Bucaramanga, conforme al marco legal y los procedimientos establecidos

Secretaria de Educacion

1. Elaborar convenios interadministrativos de traslado de Docentes y Directivos Docentes, de
conformidad con las normas y procedimientos previstos.

2. Proyectar actos administrativos relacionados con situaciones administrativas del personal
Docente, Directivo Docente y Administrativo de los Establecimientos Educativos, conforme a
las normas y los procedimientos establecidos.

3. Atender los requerimientos del Ministerio de Educacién Nacional, entes de Control y Vigilancia
relacionados con la Planta de Personal Docente, Directivo Docente y Administrativo de los
Establecimientos Educativos.

Secretaria del Interior

1. Proyectar la segunda instancia de los procesos policivos de competencia de la dependencia,
segun las normas y procedimientos vigentes.

2. Atender las acciones populares, tutelas y demas procesos juridicos que sean competencia de
la Secretaria del Interior, conforme a normas y lineamientos establecidos.

Centro de Atencion Integral a Victimas —CAIV-

1. Dar asistencia juridica a las victimas del conflicto armado, en relacion con la oferta
institucional, los derechos y deberes de que son objeto, dentro del marco de la Ley de
Victimas.

2. Representar a las victimas en las diferentes instancias judiciales, conforme a los
requerimientos previstos en la reglamentaciéon del CAIV.
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3. Coordinar las acciones de reinsercién a la vida civil, de la poblacién desmovilizada,

4.

Secretaria de Planeacion

Area de Impuestos

1.

Desarrollo Comunitario

reinsertada, conforme a los protocolos establecidos por la Presidencia de la Republica.

Implementar las acciones que se deriven de los procesos orientados por la Presidencia de la
Republica en la etapa de post-conflicto en el Municipio de Bucaramanga.

Prestar asistencia juridica en la elaboracién de tramites relacionados con la expediciéon de
Licencias de intervencion del espacio publico.

Revisar que las pdlizas presentadas para respaldar permisos de intervencién del espacio
publico estan debidamente constituidas, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Atender las acciones populares, tutelas y demds procesos juridicos que sean competencia de
la Secretaria de Planeacion, conforme a normas y lineamientos establecidos.

Proyectar los actos administrativos relacionados con asuntos tributarios, de conformidad con
las normas legales y los procedimientos vigentes.

Adelantar los tramites pertinentes relacionados con el cumplimiento de Sentencias Judiciales
que se profieran en contra del Municipio de Bucaramanga, en relacién con su area de

desempefio.

Elaborar los convenios de recaudo que deba suscribir el Municipio de Bucaramanga con las
entidades financieras, de acuerdo con los parametros legales.

Realizar inspeccién, vigilancia y control a las diferentes organizaciones de participacion
ciudadana presentes en la ciudad, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Proyectar los actos administrativos relacionados con la constitucién, creacién y legalizacién,
formacién y consolidacién de las instancias de participacién comunitaria, conforme a las
normas vigentes.

Brindar apoyo y asistencia juridica a los ciudadanos en materia de participacién ciudadana,
segun la normatividad vigente.

Atender los requerimientos que se presenten en materia de espacios de participacién
ciudadana, segun las normas y procedimientos vigentes.

Preparar los informes que se requieran para presentar a los entes nacionales,
departamentales y municipales y los érganos de control, en relacién con los espacios de
participacion ciudadana.

- Vi CONOCIMIENTESIBASICOSTOIESENCIATE Sl
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Area de Contratacion Estatal

Estatuto de contratacién

Decretos reglamentarios vigentes

Manual de contratacién del Municipio
Normatividad en seguros
Fundamentos de presupuesto publico
Sistemas de Gestién de 1a Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

Q@™ pooUT

Area de cobro coactivo

Estructura del Estado Colombiano
Normatividad sobre Hacienda Publica
Jurisdiccion coactiva en entidades estatales
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

Poo o

Fondo Territorial de Pensiones

Estructura del Estado Colombiano
Normatividad sobre Hacienda Publica
Jurisdiccion coactiva en entidades estatales
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimética

Pooocow

Departamento de Espacio Publico
Estructura del Estado Colombiano
Normas sobre Ordenamiento Territorial
Codigo Nacional de Policia

Sisternas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

PoooTw

Secretaria de Educacion

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Estatuto Docente y Estatuto de
Profesionalizaciéon Docente

c. Ley 909 de 2004 y demas normas que la
desarrollen o modifiquen

d. Sistemas de Gestién de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI COMRETENGIA
COMUNES

Secretaria del Interior

Estructura del Estado Colombiano
Cadigo de Policia

Derecho Administrativo y Constitucional.
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

To

®ao

Centro de Atencién Integral a Victimas —-CAIV
Estructura del Estado Colombiano
Derechos humanos
Ley de Victimas del conflicto armado
Metodologias y procesos de intervencion del
post-conflicto
Sistemas de Gestion de la Calidad

f. Manejo de Herramientas de Ofimaética

Secretaria de Planeacion

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Derecho Administrativo
Normas sobre Ordenamiento Territorial
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

®ao

rea de Impuestos

Estructura del Estado Colombiano
Normatividad sobre Hacienda Publica
Derecho Administrativo

Contratacioén Estatal

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

"o o0 T >

Area de Desarrollo Comunitario
Estructura del Estado Colombiano
Mecanismos de solucion de conflictos
Normas sobre participacion ciudadana y
comunitaria.

Derecho Administrativo

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

oo

~0 o

~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacién

REQUISITOS:

PR

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplings del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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UNlDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

I PROBOSIOIERINCIRATR

Ejecutar planes, programas o proyectos relacionados con la prestacion de los Servicios Publicos
Domiciliarios en el Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial acorde con procesos establecidos
y politicas publicas definidas, siguiendo las orientaciones técnicas y directrices de la entidad.

2. Ejecutar planes, programas o proyectos relacionados con la prestacién de servicios publicos
domiciliarios, segun normas y procedimientos establecidos.

3. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segun normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

4. Prestar asistencia técnica y de apoyo para la elaboracién de derechos de peticion para ser
presentados por los ciudadanos ante las empresas de servicios publicos domiciliarios.

5. Verificar que los comités de usuarios de los servicios publicos domiciliarios sean constituidos
y operen de acuerdo con las normas vigentes.

6. Realizar gestiones ante las empresas prestadoras de servicios publicos y demas entidades
del orden Municipal, con el fin de recopilar la informacion requerida por el Sistema Unico de
Informacién y Tramites SUIT.

7. Coordinar reuniones de concertacion con las empresas prestadoras de servicios publicos
para actividades relacionadas con el Sistema General de Participaciones.

8. Actuar en representacion de la Oficina ante el Comité de Estratificacion del Municipio de
Bucaramanga y desarrollar las acciones que de éste se deriven que sean competencia de
esta oficina.

9. Realizar los informes que deban ser presentados por la oficina ante el Concejo Municipal,
entes de Control y demas a que haya lugar, segun los lineamientos institucionales.

10. Responder por la implementacién del Sistema de Gestion y Control de la Calidad de la
Oficina, segun los lineamientos establecidos.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. .CONOCIMIENT.OSIBASICOS.:O'ESENCIALES: .5

a. Constitucion Politica
b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
c. Ley 142 de 1994, normas que la desarrollen, modifiquen o adicionen
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Manejo de herramlentas de ofimética
VI COMPETENCIASCOMRORTAMENTALE SE¥ ke
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
¢« Compromiso con la Organizacion ¢ Creatividad e innovacion
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Economia,
Ingenieria  Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en vigente.

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

S RN RROROSHOIRRINGIRA

Sustanciar los procesos disciplinarios en contra de servidores puUblicos de la Administracién
Municipal, de conformidad con normas y procedimientos vigentes, con el fin de preservar la buena
marcha, el buen nombre y la moralidad publica del Municipio de Bucaramanga.

1. Estudiar y tramitar las quejas, denuncias o informes recibidos para determinar la apertura de
una indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de
acuerdo a los procedimientos y requisitos legales establecidos o en su defecto proyectar auto
inhibitorio.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio conforme a los lineamientos legales vigentes y politicas de |a entidad.

3. Adelantar el proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable y proyectar los actos dentro del proceso de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacioén preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas y procedimientos vigentes.

5. Estudiar y ajustar los informes periédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados.

6. Proponer y ajustar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

7. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos
disciplinarios coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con

la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

BASICOSIGESENCIAFE SR

Vi .CONOCIMIENT,@S]

Normatividad vigente del ejercicio del Control interno Disciplinario

Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Estatuto Anticorrupcién

Ley Anti-tramites

Planeacidn Estratégica

Derecho publico y administrativo

Régimen del Empleado Publico

S@reooow
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i. Sistemas de Gestién de la calidad
j.  Manejo de Herramientas de Ofimatica

~ VI..COMPETENGIAS

COMUNES ' PORNIVELJERARQUICO

o Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
o Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
¢ Transparencia ) Trabajo en equipo y colaboramon
o Compromiso con la Organlzamon o
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines. Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en vigente.

IFAREARUNCION

SECRETARiA ADMINISTRATIVA SERVICIO AL CIUDADANO

17 PROROSITO:PRINCIRPA Ay &

Ejecutar actividades relacionadas con el servicio al ciudadano, de acuerdo con polltlcas planes y
programas definidos por la Administracién Municipal, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus
derechos y deberes y sat|sfacer sus necesidades requer|m|entos

- 1V; DESCRIBEION:DEEUNGION

1. Poner en funcionamiento el modelo de atencién al ciudadano o usuario con base en
procedimientos establecidos.

2. Suministrar informacién al ciudadano o usuario de acuerdo con normatividad, derechos y
deberes, productos y servicios y segun canales de comunicacion establecidos.

3. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el éarea de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

4. Dar respuesta especializada de acuerdo con el requerimiento del ciudadano o usuario,
atribuciones de la entidad y protocolos establecidos.

5. Publicar y proyectar para la firma del Secretarioc de despacho, constancias de fijacién y
desfijacién en lugares publicos y visibles de la Alcaldia de Bucaramanga, de los diferentes
actos y requerimientos que se expidan o se realicen por las diferentes entidades o funcionarios
publicos.

6. Gestionar el médulo de PQR’'S de la entidad direccionando los requerimientos al area
competente y verificando que se dé respuesta al ciudadano o usuario en los términos de ley.

7. Realizar campafias de promocioén y divulgacién del sistema de PQRS hacia la comunidad,
para aumentar su uso y garantizar la atencién efectiva al ciudadano.

8. Divulgar informacién segtn atribuciones de la entidad, objetivos del servicio al ciudadano,
necesidades de los usuarios en medios establecidos.

9. Aplicar herramientas de evaluacion, seguimiento y control del servicio al ciudadano, segun
metas y objetivos establecidos.

10. Elaborar informes de evaluacién, seguimiento y control, identificando variaciones de la gestion
del servicio al ciudadano con recomendaciones y conclusiones.
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11. Monitorear objetivos y metas de gestion de los planes, programas y proyectos del Area
tendientes a la mejora continua de la gestion de servicio al ciudadano de acuerdo con los
lineamientos.

12. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar la oportunidad y calidad del
servicio prestado.

13. Las demas que le sean asighadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempeifio y conforme a los procedimientos establecidos.

" V.xCONOGIMIENT®SIBASI

Organizacién y funC|onam|ento de la entidad
Productos y servicios de la entidad
Procesos y procedimientos de la entidad
Derechos y deberes de los ciudadanos
Normatividad sobre peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley
Protocolos de servicio al ciudadano

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

T@mooooTw

_ VIXCOMRETENGIASICOMRORTAMENTAEE

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
» Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Compromiso con la Organizacion . Creatlwdad e innovacion
o VIBREQUISITOS Sl s s it o e
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y afines; Comunicacion  Social
Periodismo y afines, Administracién, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y

afines; Psicologia, Sociologia o Trabajo Social y Veinte (20) meses de experiencia profesional

afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
T AREARUNCION ABG T sl s S s

CONTROL INTERNO DE GESTION

“[IIERROBO:

Programar y gestionar la planeacién y ejecucién de los planes y proyectos propios del Sistema de
Control Interno y de Gestién de calidad, como de la gestion del riesgo, de conformidad con los roles
contemplados en [as normas legales vigentes y las necesidades de la Entidad.

" IV. DESCRIFCION'DEIFUNCIONESH

1. Participar en la elaboracion del Programa de auditorias a realizar desde la Oficina de Control
Interno a las diferentes dependencias de la entidad de acuerdo con el plan de auditorias y
procedimientos establecidos.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente implementado dentro de la
entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

3. Recomendar la aplicacion de lineamientos institucionales y normativos en la realizacién de las
auditorias de la entidad de acuerdo con el plan de auditorias establecido.
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4. Asistir en la implementacién de los planes de mejoramiento resuitado de las auditorias internas
y externas y proyectar su traslado para la firma del Sefior Alcalde.

5. Promover las acciones necesarias para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
resultado de las auditorias y reportar los avances a los entes respectivos.

6. Preparar y presentar los respectivos informes de seguimiento realizadas al Comité de Control
Interno y en la Entidad.

7. Hacer seguimiento a los Mapas de Riesgo proyectados por las dependencias, junto con sus
avances Y actualizaciones, con el fin de mejorar la calidad en el funcionamiento de la Entidad,
garantizando la eficacia y eficiencia de los procesos.

8. Participar en la elaboracién de los informes dirigidos al Concejo Municipal, Consejo Asesor en
materia de Control Interno y a la Contaduria General del Nacion y demas exigidos por Ley,
segun los procedimientos vigentes.

9. Asesorar a las dependencias de la Administracién Central en temas relacionados con la Oficina
de Control Interno, segun los requerimientos institucionales.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Y, “CONOCIMIENG®SIB!

Constitucion Politica
Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y
Organismos del Estado

Normas y procedimientos de Auditoria

Modelo Estandar de Control Interno — MECI

Estructura interna del Municipio de Bucaramanga

Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad

Planeacion Estratégica

oo

@=ooap

VI COMREGENCIASICONPORTAMENTALES 3

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientaci6n a resultados )
o Experticia profesional
[
[ ]

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Comprom|so con Ia Orgamzacmn Creatlwdad e |nnovaCIon

FYAREQUISITOS W

ESTUDIOS — EXPERIENCIA

o~

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Contaduria, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia, Veinte (20) meses de experiencia profesional
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, relacionada

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y Afines. )

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Ejecutar y evaluar las actividades propias de adquisicion y administracién de bienes y servicios
para garantizar el adecuado funcionamiento del Municipio conforme a las politicas institucionales y
la normatividad vigente.
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1. Consolidar planes de necesidades de bienes y servicios de las dependencias segln
procedimientos.

2. Priorizar las necesidades de bienes y servicios teniendo en cuenta histérico de consumo,
metas institucionales y marcos presupuestales

3. Elaborar plan de adquisiciones de bienes y servicios segln necesidades y procedimientos.

4. Realizar estudios de conveniencia y oportunidad de la contratacion de acuerdo con
procedimiento establecido.

5. Coordinar y controlar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad,
en lo referente a servicios mensajeria, aseo, cafeteria, celaduria, mantenimiento y uso
eficiente de los servicios publicos.

6. Programar y actualizar los sistemas de informacién con los registros correspondientes del
proceso, elaborar reportes y rendir los informes de los inventarios de bienes muebles,
inmuebles, de consumo y devolutivos de la entidad.

7. Promover y gestionar el correcto desarrollo a la ejecucion de las actividades relacionadas en
los contratos de Servicios Generales, bienes y servicios en la entidad.

8. Apoyar las labores para la Identificacién y registro de los bienes susceptibles de subastar,
segln las normas y procedimientos establecidos.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENT.OSBASICOS:O.ESENCIALESE: &

Manejo del aplicativo para control de bienes muebles e inmuebles
Almacén e Inventarios

Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
Administracién de seguros contra hurto y siniestro

Gestion de tecnologias de la informacién

Manejo de Herramientas de Ofimatica

Sistemas de gestion de la calidad

Principios de Contratacion Estatal

PN A LN

~ VI COMPETENCIASICOMRORTAMENTALES . 2iliig ERR
“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

[ ] [ ]

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién

¢ Compromiso con Ia Organlzacmn . Creatlwdad e |nnovaCIon
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Veinte meses (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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L I AREA EUNCIONALR
SECRETARIA ADMINISTRATIVA G

EST

Desarrollar procesos en el area de talento humano, que garanticen el desarrollo de la gestién

administrativa de acuerdo con politicas y parametros normativos establecidos.
o e T . B “-“

Estructurar y desarrollar planes y programas del proceso de gestién del talento humano de
acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar actos administrativos de nombramiento y posesién de los servidores publicos del
Municipio, segln normatividad.

Coordinar y controlar las situaciones administrativas de los servidores publicos de acuerdo a la
normatividad vigente y proyectar los actos administrativos que se generen del proceso.

Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Realizar los tramites a que haya lugar ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, con el fin
de inscribir y mantener actualizado la inscripcién en Carrera Administrativa de los servidores
de la entidad.

Disefiar y proponer planes de evaluacién y certificacion de competencias de los servidores
publicos vinculados al Municipio, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Apoyar la adopcién, actualizacién o modificacién de manuales de funciones y competencias
laborales, de procesos y procedimientos, segiin normas y procedimientos vigentes.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. .CONOCIMIENT.OS':BASICOS! O;ESENCIALE S st

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollen modifiquen o adicionen.

Administracién del Talento Humano en entidades del Estado

Metodologias para la identificacion, definicién y evaluacion del desarrolio de competencias
laborales

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramlentas de Ofimatica_

Poo T

o ™

VI COMPETENCIASICOMRORTAMENTALE S R F i e

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la Organlzacmn

T
! A N

ESTUDIOS

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
i ‘dad e innovacion

“EXPERENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines, Administracion, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

158



Loglca Etica & Estética
Cobiemo de los Ciudadanos

Alcaldia de
Bucaramanga

. "h*‘.:

GESTION DE

Desgrro.llar planes y programas tecnolégicos, para lograr los objetivos estratégicos del proceso, del
Municipio y los requisitos legales de manera confiable y segura.

1. ldentificar necesidades y requerimientos de TICS segtin procedimientos.

2. Investigar sobre los avances tecnologicos que pueden ser incorporados a la entidad, con el fin
de mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

3. Dar viabilidad técnica a las necesidades en materia de TICS segtin metodologias establecidas.

4. Desarrollar sistemas de informacién, verificando la funcionalidad, confiabilidad, oportunidad de
la operacién del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la misién de la
entidad.

5. Coordinar el entrenamiento del personal de la entidad en tecnologia informética y sistemas
implementados y ajustados.

6. Coordinar el mantenimiento y control de los sistemas de computo, redes de datos y mantener
su funcionamiento para el efectivo apoyo informatico.

7. Realizar la implementacién y pruebas de las aplicaciones informéticas, de acuerdo a los
requerimientos de la Entidad.

8. Apoyar a la Oficina en el seguimiento y control de las politicas, normas, metodologias y
procedimientos para el buen uso de los recursos informaticos y de las condiciones 6ptimas de
seguridad y prevencién de riesgos, asegurando la normal prestacion del servicio.

9. Brindar soporte técnico a los operados de los diferentes Sistemas de Informacion con que
cuenta el Municipio, garantizando su correcto funcionamiento.

10. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe
inmediato sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempeiio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. - CONOCIMIENTOSIBASI

a. Manejo de redes de datos y administracion de Windows NT.
b. Concepcién, disefio y desarrollo de paginas web. d
¢. Administracién de sistemas de informacién y centros de computo.
d. Bases de datos, redes computacionales y telecomunicaciones.
e. Herramientas de desarrollo informéticas.
f.  Tecnologias de informacion
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
« Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
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ESTUDIOS "EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria electronica, telecomunicaciones vy Veinte (20) meses de experiencia profesional
afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ARUNGIONAE

o ARES

Ejecutar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para
el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las
normas vigentes.

1. Cuantificar planes, programas y proyectos segun lineamientos establecidos y de acuerdo con
la normatividad vigente.

2. Identificar la operacién financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas de los estados
financieros y el proceso que genera la operacion,

3. Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas
institucionales y lineamientos del area.

4. Reportar los estados financieros conciliados segin los procedimientos, normatividad y
necesidades del cierre contable.

5. Preparar estados financieros, reportes e informes de acuerdo con procedimientos
establecidos.

6. Registrar las operaciones financieras no presupuestales de acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas por la entidad.

7. Realizar la operacién de pago de las obligaciones financieras de acuerdo con procedimientos
establecidos y lineamientos respectivos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

T CONGOMIENGOSIBAS B 05 OiE SENCIATES

Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales

Sistemas de informacién financiera oficial -SliF
Contabilidad Pdblica - Programas Contables
Administracioén Publica

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas ofimaticas

Noohwn =

IV COMPETENCIASICOMEORTAMENTAIECHE & Ealfr 2 Vil

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
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* Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracmn
e Compromiso con Ia Orgamzacnon Creatlwdad i

ESTUDIOS e EXPERIENCIA.

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria PuUblica,
Otras Ingenierias (Financiera). Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Coordinar las actividades del Fondo Territorial de Pensiones, con ei fin de cumplir con las
obligaciones pensionales a cargo del Municipio, de acuerdo con el marco legal vigente y los
procedimientos establecidos.

7 V. DESCRIRGH

e

1. Atender consultas y requerimientos relacionados con aspectos pensionales, conforme a los
lineamientos legales y los procedimientos establecidos.

2. Elaborar el proyecto de presupuesto del Fondo Territorial de Pensiones para cada vigencia
fiscal, de acuerdo con politicas institucionales y parametros establecidos.

3. Coordinar los tramites necesarios para realizar el pago, cobro, consulta y seguimiento de
cuotas partes y bonos pensionales que correspondan al Municipio de Bucaramanga, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Elaborar los informes que se requieran relacionados con aspectos del Fondo Territorial de
Pensiones, de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Reportar al area de né6mina todas las novedades que se presenten en relacion con la némina
de Pensionados a cargo del Municipio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.. CONOCIMIENTOSBASICOS,O ESENCIALES Bl

a. Seguridad Social, bonos y cuotas partes pensionales
b. Sistemas de Gestién de la Calidad
¢. Manejo de Herramientas de Ofimatica

COMUNESF — 'POR NIVELJERARQUICO

¢ Orientacion a resultados s Aprendizaje continuo

» Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional

* Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién

+ Compromiso con la Qrganizacién * Creatividad e innovacion

e VIEREQUISITOS ™ Wi i R
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo bésico del conocimiento: Veinte (20) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; Administracion, Economia, | relacicnhada.
Contaduria Pdblica, Ingenieria Industrial y Afines,
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Ingenierfa  Administrativa y Afines, Otras
Ingenierias (Financiera).

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

L P AR PROBOSIICIRRINGIRATS

Desarrollar pianes programas y proyectos relacionados con el Sector Educatavo de acuerdo con
las politicas institucionales, con el fin de dar cumplimiento de los lineamientos establecidos en el
Plan de Desarrollo.

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desemperio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Apoyar la realizacion de proyectos de inversién para ser inscritos ante el Banco de Programa
y Proyectos, segiin la metodologia establecida.

4. Apoyar a las demas areas de la Secretaria brindando asistencia técnica a Directivos
Docentes en la implementacién de estrategias que propicien el desarrollo de programas
orientados desde el Ministerio de Educaciéon Nacional, de acuerdo con los parametros
establecidos.

5. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos del
sector educativo, acorde con programacion y requerimientos definidos.

6. Elaborar informes que sean requeridos por el Ministerio de Educacién Nacional, entidades de
Control y demas organismos y entidades, sobre aspectos propios del sector educativo.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

i i
R

\‘::’]ﬁ‘:d % E

1 V#CONOCIMIENTOSIBASICOSIOESENCIALES

a. Organizacron y Funmonamlento del Estado Colombiano

b. Plan Nacional de Desarrollo Educativo

¢. Plan Municipal de Desarrollo

d. Metodologfas para elaboracién de Proyectos de Inversién Social

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f. Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica '

VI, COMPETENCIASICOMRORTAMENTALES: j B
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacioén al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién 3
o Compromlso con la OrganlzaCIon . Creatlwdad e innovacién

ESTUDIOS o EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Social y afines, Ciencias de la Educacion,
Antropologia, Otras Ingenierias (Financiera).

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. AREAIEUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA GESTION Y DESARROLLODE LA N
lNFRAESRUCTURA

<1 PROBOSIESERINGI]

Ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con la infraestructura fisica del Municipio de
Bucaramanga, de acuerdo con las politicas institucionales, con el fin de dar cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo.

Il 'DESCRIRGION DERUNCIONES

1. Realizar proyectos de inversion para ser inscritos o actualizados ante el Banco de
Programas y Proyectos de Inversion, segln la metodologia establecida.

2. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos
relacionados con Obras de infraestructura acorde con programaciéon y requerimientos

definidos.

3. Elaborar presupuestos de obra, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos, Normas
Técnicas de Construccién y demas requisitos de Ley.

4. Revisar las propuestas técnicas de contratistas y consultores para la ejecucién de los
proyectos de Infraestructura segun la normatividad vigente

5. Supervisar los estudios disefios, obras e interventorias correspondientes de los proyectos
de su competencia de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Brindar apoyo a las Dependencias del Municipio, organismos oficiales y comunidades en
general en aspectos relacionados con la formulacién y desarrollo de los diferentes
proyectos de infraestructura de su competencia de acuerdo a las directrices institucionales y
normatividad vigente.

7. Participar en la formulacién, evaluacién, viabilizacion y seguimiento a los proyectos que
gestione el Municipio con relaciéon a los proyectos de infraestructura, de acuerdo a la
normatividad vigente.

. 8. Apoyar el proceso pre contractual de las consultorias y proyectos de obra competentes a su
area de desempefio segun directrices institucionales y normatividad vigente.

9. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con
obras de infraestructura, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad

vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

III...CONOCIMIENTOSIBASICOSO.ESENCIALES 4l

Planes de desarrollo nacional, regional y local.

Planeacion estratégica y prospectiva.

Normas Técnicas para la construccion de Obras de Infraestructura
Normas sobre manejo de impacto ambiental

Presupuesto y andlisis financiero.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimética

F@~ooooTw
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. IV..COMPETENGIASIEOMRORTAMENTALE Sg
COMUNES | POR NIVEL JERARQUI O
+ Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
« Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
+ Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién ] Creatlwdad e lnnovacmn

ESTUDIOS S B EXPERIENGIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ndcleo basico del conocimiento:
Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;|veinte (20) meses de experiencia profesional
Geologia. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

I AREAEUNCIONASEE S

SECRETARIA DEL INTERIOR - SEGURIDAD PROTECCION Y CONVIVENCIA CIUDADANA

. PROROSIEO:RRINCIRA

Apoyar la implementacién y segunmlento de planes, programas y proyectos relacionados con el uso
de publicidad visual de espacios publicos y privados del Municipio de Bucaramanga, que buscan
mejorar la calidad de vida mediante la descontaminacién visual y del paisaje y la proteccion del
espacio pablico, de conformidad con las normas legales vigentes y las politicas institucionales.

;- DESCRIBCION:DEIRUINCIONE

1. Participar en la formulacién, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos, en materia de uso de publicidad en espacios publicos y privados, de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio, de
conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Realizar los tramites a que haya lugar para el otorgamiento y registro de permisos
relacionados con el uso de publicidad exterior visual en el Municipio de Bucaramanga, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Tramitar ante la Secretaria de Salud y Ambiente, Planeacién, Direccién de Transito y demas
oficinas a que haya lugar, los conceptos técnicos de viabilidad para el otorgamiento de
permisos publicitarios, categorizacién de parqueaderos y uso de espacios publicos, segun los
procedimientos establecidos.

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar relacionados con la descontaminacién
visual y del paisaje y la proteccién del espacio publico.

6. Adelantar los tramites a que haya lugar, en relacién con la publicidad politica, segun las
normas y procedimientos vigentes.

7. Expedir las dérdenes de liquidacion de impuestos relacionados con el uso de publicidad
exterior visual, conforme al reglamento establecido.

8. Consolidar y llevar control estadisticos de los permisos autorizados por la Administracién
Municipal relacionados con el uso de publicidad exterior visual.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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x11:: CONOCIMIENT.®S!
a. Plan de Desarrollo
b. Normas ambientales
¢. Procedimientos Administrativos
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e.

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica
[SCOMRETENGIASIG

MPOR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y  afines; Ciencias  Politicas,
Administracion, Economia, Contaduria Publica y
afines; Ingenieria Administrativa y afines; | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; | relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Ejecutar planes, programas y proyectos mediante los cuales se brinda atencién y servicio a grupos
poblacionales en situacién de vulnerabilidad, con el fin de garantizar sus derechos.

1. Participar en la definicion de politicas y estrategias aplicables a la ejecucion de planes,
programas y proyectos, dirigidos a grupos poblacionales en situacién de vulnerabilidad,
seglin normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar estudios sociales, visitas domiciliarias e investigaciones socio-familiares que se
requieran para garantizar el restablecimiento de derechos a nifias, nifios adolescentes y
demas integrantes de la familia, segiin normas y procedimientos.

3. Intervenir en audiencia en casos por conflictos familiares, relacion de pareja, relacion entre
padres e hijos, u otros integrantes de la familia, buscando mecanismos de concertacion,
suscribiendo los compromisos correspondientes.

4. Realizar las valoraciones psicolégicas que se requieran, utilizando las pruebas psicolégicas
necesarias, a las presuntas victimas de maltrato infantil y Violencia Intrafamiliar, elaborando
el informe pertinente al Comisario para el correspondiente tramite legal.

5. Atender las consultas y orientaciones que los usuarios requieran, de conformidad con la | !
programacion y procedimientos establecidos.

6. Realizar el seguimiento de los compromisos suscritos por los usuarios del servicio, con el fin
de verificar su cumplimiento y tomar las acciones pertinentes del caso.
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7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.iCONOCIMIENTOSIBAS|E!

Mecanismos alternativos de Resolucion de Conﬂlctos

a.
b. Cddigo de Infancia y adolescencia
c. Protocolos de atencién en casos de violencia intrafamiliar
d. Sistemas de Gestién de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
. VIZCOMPETENGIAS RIAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia ) Trabajo en eqUIpo y colaboracnon
¢ Compromiso con la Organizacion e Creati
 VIREQUISTOSTIA TR
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines. Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. ;AREAIRUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR - ATENCION A VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO INTERNO

|- PRORGSITAIRRINCIPARE

Ejecutar politicas y estrategias para el desarrollo de planes, programas y proyectos mediante los
cuales se brinda atencién y servicio a grupos poblacionales en situaciéon de vulnerabilidad, con el fin
de garantizar sus derechos.

. IV DESCRIRCION

1. Participar en la definicién de politicas y estrategias aplicables a la ejecucién de planes,
programas y proyectos, dirigidos a grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad,
segun normas y procedimientos vigentes.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos
y procedimientos establecidos.

3. Ofrecer apoyo integral a las victimas del conflicto armado que hagan presencia en el Centro
de Atenciodn a Victimas, de acuerdo con los protocolos establecidos para este fin.

4. Apoyar las acciones de reinsercion a la vida civil, de la poblacion desmovilizada,
reinsertada, conforme a los protocolos establecidos por la Presidencia de la Republica.

5. Sensibilizar y orientar al equipo de trabajo respecto a los procedimientos y competencias de
atencion a victimas del conflicto armado, dentro del marco de la Ley de Victimas.

6. Apoyar acciones entre el Municipio de Bucaramanga y las instituciones de Orden Nacional,
Departamental y Local, asi como ONGS, Universidades y demés organizaciones que
conforman el Servicio Nacional de Atencion, Reparacion Integral a Victimas del conflicto
armado interno en Colombia (SNARIV).

7. Implementar las acciones que se deriven de los procesos orientados por la Presidencia de
la Republica en la etapa de post-conflicto en el Municipio de Bucaramanga.
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8. Apoyar a las victimas del conflicto en la apropiacién de su rol de una manera directa y
acorde con sus expectativas de conformacién de nuevos proyectos de vida.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempeiio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENLOSEASICOSIOIESENCIALE

Estructura del Estado Colombiano

Derechos humanos y Derecho internacional humanitario
Ley de Victimas del conflicto armado i
Metodologias y procesos de intervencién del post-conflicto
Sociologia Urbana y Rural

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

@ poogo

=G

. VI COMRETENCIASICOMPORTAME

COMUNES POR'NIVEL JERARQUICO

+ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional

» Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracién

. Compromlso con Ia OrwlzaCIon » _Creatividad e innovacion
VIEREQUISITOSH

ESTUDIOS — EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ciencia Politica, Antropologia. Veinte (20) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Coordinar y ejecutar politicas y estrategias para el desarrollo de planes, programas y proyectos
relacionados con el Programa Nacional de Casa de Justicia, con el fin brindar a los ciudadanos
mecanismos alternativos para la solucién de conflictos.

1. Participar en la formulacién, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos, desarrollados por el Programa Casa de Justicia, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos de los usuarios de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Divulgar el Programa Nacional Casa de Justicia, para que los ciudadanos conozcan y
participen de los servicios que se han dispuesto para atender sus necesidades, siguiendo
los parametros establecidos.

4. Coordinar y promover el trabajo en equipo entre las diferentes entidades que prestan los
servicios en la Casa de Justicia, respetando las competencias de cada una de éstas.

5. Reportar los informes a que haya lugar al Ministerio de Justicia y del Derecho, sobre el
funcionamiento del Programa, segtn los parametros establecidos.

167




Loglca Etica & Estética
Cobiemo de los Civdadanos

Alcaldia de
Bucaramanga

6. Liderar el Centro de Recepcién e Informacién y la Oficina de Asuntos Etnicos que integran
la estructura de la Casa de Justicia, siguiendo los lineamientos del Orden Nacional.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el drea de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENIGSIBASICOS!
a. Constitucion Politica
b. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
c. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos
d. Derechos Humanos
e. Protocolos de Servicio al Ciudadano
f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimética
s VIECOMPETENEIASICOMPRORTAME] 4
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion ¢ Creatividad e innovacién

ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo bésico del conocimiento:
Derecho y afines; Administracion, Economia,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria Industrial y|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, |relacionada.

Filosofia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

- PRORS “S' ITO:RRINCIRA

Ejecutar actividades relacionadas la Gestion Integral del Riesgo, de acuerdo con politicas, planes y
programas definidos por la Administracién Municipal, con el fin de prevenir o atender situaciones de
emergencia, conforme a normas y segun los protocolos establecidos.

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos, en materia de gestion del riesgo de desastres, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Identificar y priorizar los escenarios de riesgos que permitan mantener actualizado el Plan
Municipal de Gestion Integral del Riesgo, de acuerdo con las politicas institucionales y
parametros establecidos.
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4. Ejecutar las actividades contenidas en el Plan Municipal de Gestion del Riesgo dentro de la
orbita de su competencia funcional y conforme a los protocolos establecidos.

5. Desarrollar en coordinacién con los organismos Oficiales y no Oficiales actividades que
permitan una accién de prevencion y atencién de desastres, de conformidad con las normas
vigentes.

6. Orientar a las Instituciones Educativas en coordinacién con la Secretaria de Educacion, sobre
la formulacién y ejecucién de los planes de gestién escolar del riesgo, con el fin de reducir la
vulnerabilidad estructural y prepararse ante situaciones de emergencia, segun
procedimientos establecidos.

7. Divulgar entre las comunidades donde se hayan detectado posibles amenazas de riesgos de
desastres las acciones a seguir con el fin de minimizar sus consecuencias, segun los
parametros establecidos.

8. Brindar capacitacién sobre mecanismos de reduccién, prevencién del riesgo y atencién en
caso de emergencias, segin programacion establecida.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos

I, CONOCIMIENTOSIBASICOSIO:ESENCIAEESH?

Plan Nacional, Departamental y Municipal de Gestién del Riesgo
Sistema Nacional Ambiental

Protocolos de atencion de caso de emergencias o desastres
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

P00 O

V. COMPETENCIASICOMEORTAMENTALESE bR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e« Compromiso con la Organizacion .

Creatividad e innovaciéon
" V.sREQUISITOS 7 i Sk

T

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y afines; Ingenierfa Civil y afines;
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Ingenieria de minas; Geologia, Otros programas
de ciencias naturales.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Brindar asistencia técnica para la ejecucidbn de planes, programas Yy proyectos en asuntos
relacionados con el Sector Agropecuario, con el fin de mejorar la calidad de vida de las
comunidades rurales del Municipio de Bucaramanga.
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1. Participar en la formulacién, seguimiento, evaluaciéon y control de planes, programas y
proyectos, en materia agropecuaria, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, seglin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

3. Desarrollar programas de mejoramiento genético, vacunacién, inseminacion artificial,
desparasitacion y otros, que contribuyan con el mejoramiento de la produccién agropecuaria
de las comunidades rurales del Municipio de Bucaramanga, conforme a los parametros
técnicos establecidos.

4. Brindar asistencia técnica a la poblacién rural del Municipio de Bucaramanga en manejo y
produccion de sistemas de produccion agropecuarios, segun los nuevos avances en la | |
materia. /

5. Asesorar y realizar seguimiento a proyectos agropecuarios de Seguridad Alimentaria en el
Municipio de Bucaramanga, segun las necesidades y las metodologias existentes.

6. Orientar a las comunidades rurales sobre la formulacién de proyectos productivos y
sostenibles, a partir del uso de las nuevas tecnologias.

7. Consolidar las estadisticas del sector, realizando los analisis correspondientes que den
cuenta de la poblacién beneficiada y el impacto de los programas ejecutados.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

V:. CONOCIMIENT@SIBASICOSIO.ESENCIALE S i tiseta fikyaess

Guia alimentaria para la poblacién colombiana
Principios basicos de produccién ecolégica
Condiciones agroecolégicas para la produccién
Disefio de planes de produccion

Buenas practicas agropecuarias

Normas de bioseguridad

Tratamientos fitosanitarios

Formulacién y elaboracién de Proyectos
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI COMPETENGIASICOMBORT
COMUNES
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

[ ]
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion

T IT@meooow

Compromiso con la Organiza%ién Creatividad
) T g e T 7R Ty

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Administracion (Agropecuaria), Ingenieria
Agroindustrial, alimentos y afines; Ingenieria|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Agricola, Ingenieria Agronémica, Pecuaria vy |relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Participar en la planeacién, coordinacién y ejecucion de acciones que conducen al desarrollo de los
programas sociales institucionales en beneficio de la poblacién en situacién de vulnerabilidad,
dando cumplimiento al Plan de Desarrollo.

~|l44DESCRIBE!

oy R

1. Participar en la formulacién, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos, en materia Social, de acuerdo con las normas y procedimientos y politicas
publicas establecidas.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Orientar a los grupos poblacionales en situacién de vulnerabilidad respecto a los tramites
que deben surtir para tener acceso a los diferentes programas de la Oferta Institucional,
segun el tipo de poblacién y los parametros establecidos.

4. Coordinar con el Secretario de Despacho el proceso de adquisicién de los elementos y
ayudas técnicas y/o tecnolégicas requeridas para atender los diferentes grupos
poblacionales, segtn las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.

5. Controlar las diferentes actividades, los procesos y procedimientos aplicados en la
prestacion del servicio de atencién a los grupos poblacionales especificos de cada
proyecto, cumpliendo con los objetivos propuestos.

6. Llevar las estadisticas de los beneficiarios de los programas sociales, que permitan verificar
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempeiio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el empleo
Programa familias en Accién

1. Controlar que el proceso de ingreso al programa Mas familias en Accién se realice de
manera oportuna, garantizando la participacién en los programas adoptados, conforme a los
lineamientos del Manual Operativo del Departamento de la Prosperidad Social DPS-.

2. Generar espacios de participacién de las mujeres y hombres beneficiarios del Programa
Mas familias en accién, que les permita desarrollar sus capacidades, habilidades y
destrezas, articulando con los demas programas que oferta el Municipio, segln los
procedimientos que se sefialen.

3. Promover la participacién de las madres lideres del Programa Mas familias en accién en los
encuentros de bienestar, dando cumplimiento a los lineamientos y fechas programadas por
el DPS.

~ *CONGCIMIENTESIBASICOSIOIESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Plan de Desarrollo

Estrategias de Inclusién Social

Metodologias sobre formulacién y evaluacién de proyectos sociales
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

~paooT
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COMONES e P RARQUICO.
e Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con Ia Ogannzacnén ’ Creatlvudad e innovacion

ESTUDIO8 = EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Derecho y afines; Antropologia, Ciencia Politica;
Comunicacion Social, Filosofia; Historia;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Administrativa y afines; Otras Ciencias Sociales y | relacionada.

humanas; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

_IIF-PROROSITO:PRINCIRAL 3% 121,

Participar en la planeacion, coordinacion y ejecucién de acciones que conduzcan al desarrollo de
los programas institucionales de proteccion y convivencia ciudadana en beneficio de la poblacion
objeto, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo.

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos, en materia de seguridad y proteccion ciudadana, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Orientar a los grupos poblacionales respecto a los tramites que deben surtir para tener
acceso a los diferentes programas que ofrece el Municipio u otras entidades, segun el tipo
de poblacion y los parametros establecidos.

4. Controlar las actividades, los procesos y procedimientos aplicados en la prestacion del
servicio de atencion a los grupos poblacionales especificos de cada proyecto, cumpliendo
con |os objetivos propuestos.

5. Divulgar de manera oportuna a través de los diferentes canales de comunicacién con que
cuente el Municipio la informacion relacionada con los programas de seguridad y
proteccion, a fin de lograr la cobertura esperada.

6. Proponer planes de intervencion en el area de competencia para la atencién de la poblacion
sujeto de los servicios, conforme a los protocolos de atencion establecidos.

7. Llevar las estadisticas de los beneficiarios de los programas que adelanta la dependencia,
que permitan verificar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos
Derechos Humanos

Protocolos de Servicio al Ciudadano

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramlentas de Ofimatica

@~poo o

VI COMPETENGIAS COMRORTANEN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equo y colaboramon

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS ’ " EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines; Antropologia, Ciencia Politica;
Comunicaciéon Social, Periodismo y afines,
Filosofia; Historia; Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines; Veinte (20) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines; Otras Ciencias relacionada.

Sociales y humanas; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

e AREGUNCIONAL Sl R s0s v

SECRETARIA DE PLANEACION BANCO DE PROYECTOS DE lNVERSION

Participar en la planeacién, coordinacion y ejecucion de acciones relacionadas con el Banco de
Programas y Proyectos, con el fin de contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos del Plan de
Desarrollo.

Vo IQNIDERUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica del Municipio siguiendo las orientaciones
técnicas del Alcalde y Secretario de Despacho.

2. Asesorar a los funcionarios de la entidad y de los entes descentralizados en la
implementacién de las metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos promoviendo una cultura de gestién por resultados, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Proponer e implantar modelos de planeacion estratégica, que permitan fortalecer el
cumplimiento y control de los objetivos, planes, programas y proyectos institucionales

4. Certificar los proyectos formulados y/o actualizados segun las herramientas y
procedimientos establecidos.

5. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas
por la Administracion Municipal sobre infancia y adolescencia, poblacion vulnerable,
discapacidad, entre otras, con fin de rendir los informes a que haya lugar a las entidades del
Orden Nacional.
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6. Liderar el proceso de rendicion de cuentas de la Administracién Municipal, seguin
lineamientos establecidos y politicas institucionales.

7. Realizar los informes de gestion de la dependencia que se requieran, segun los
lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el érea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V: s CONOCIMIENTOSIBAS|COS

a. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
b. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos
c. Sistema de seguimiento a proyectos de inversidn
d. Sistemas de Gestién de la Calidad
e. Manejo de Herramlentas de Ofmatlca .
COMUNES POR NlVEL JERARQ ICO
e Orientacidn a resultados s Aprendizaje continuo
¢ Orientaci6n al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
¢ Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
o Compromiso con la Organizacién » Creatnvndad e mnovacnon

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ciencias Sociales y
humanas; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social | Veinte (20) meses de experiencia profesional
y afines, Ofras Ingenierias (Financiera), | relacionada.
Estadistica y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Participar en la planeacién, coordinacién y ejecuciéon de acciones que conduzcan al desarrollo de
los programas institucionales del proceso de Planeacion, con el fin de contribuir al cumplimiento de
las metas y objetivos del Plan de Desarrollo.

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica del Municipio siguiendo las orientaciones
técnicas del Alcalde y Secretario de Despacho.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempeiio,
segln normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Asesorar a los funcionarios de la entidad y de los entes descentralizados en la
implementacién de las metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de
planes, programas y proyectos promoviendo una cultura de gestion por resultados, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Proponer e implantar modelos de planeaciéon estratégica, que permitan fortalecer el
cumplimiento y control de los objetivos, planes, programas y proyectos institucionales
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5. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas
por la Administracion Municipal sobre infancia y adolescencia, poblacién vulnerable,
discapacidad, entre ofras, con fin de rendir los informes a que haya lugar a las entidades del
Orden Nacional.

6. Realizar los informes de gestion de la dependencia que se requieran, segun los
lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS'BASICOSIO/ESENCIACESAR

a. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
b. Metodologias de formulacion de planes, programas y proyectos
c. Sistema de seguimiento a proyectos de inversién
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Qrientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
o Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la Qrganizacion » Creatividad e innovacion

G VIRREQUISITOSH iR

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ciencias Sociales y
humanas; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social | Veinte (20) meses de experiencia profesional
y afines, Otras Ingenierias (Financiera), | relacionada.

Estadistica y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

|:*"PROROSITO: PRINCIF’AL*"“

Controlar las operaciones financieras del Sector Salud, con el fin de garantizar el financiamiento del
sector y teniendo en cuenta normatividad, politicas y procedimientos establecidos.

IV DESCRIRCIONIDEEUNCIONE Sa¥ 5

1. Elaborar el presupuesto de la Secretaria de Salud y Ambiente, en coordinacién con la
Secretaria de Hacienda, de conformidad con las normas de presupuesto vigentes.

2. Verificar la Gltima matriz de contratacién del régimen subsidiado que determina el valor de
las fuentes de financiacién para el Régimen Subsidiado.

3. Confirmar el valor del presupuesto asignado por Planeacién Nacional para al Municipio de
Bucaramanga, en materia de salud, correspondiente a la vigencia anterior, para determinar
la suma asignada de manera técnica.
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4. Elaborar el acto administrativo mediante el cual se realiza el compromiso presupuestal para
garantizar la continuidad de la poblacion afiliada al Régimen Subsidiado del Municipio de
Bucaramanga.

5. Controlar en coordinacién con el secretario de despacho, y el Secretario de Hacienda, el
presupuesto asignado para el sector salud, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

6. Elaborar los informes financieros relacionados con el Sector Salud, para ser presentando a
los diferentes entes de control y vigilancia.

7. Apoyar la elaboracién del informe del plan de accién, asi como de la ejecuciéon de los
recursos programados y ejecutados en el Plan de Desarrollo, segin la periodicidad
requerida.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la ejecucién y el control de programas de
la Secretaria de Salud y Ambiente.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos. ;

V. CONOCIMIENTGSIBASICOSIO ESENCIALES]

a. Manejo de presupuesto
b. Plan estratégico y plan de accién de la entidad.
c. Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud
d. Manejo del plan de compras
e. Conocimientos en proyectos.
f.  Manejo de indicadores de gestidn
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI, COMPETENGIASIGONRORTAMENTALESE S ¢t
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ COrientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
« Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién o Creatividad e innovacién
U EVIEREQUISITO St

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nticleo basico del conocimiento:
Administracién, Contaduria Publica, Economia;

Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Veinte (20) meses de experiencia profesional
Industrial y afines; Otras Ingenierias (Financiera). relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

GESTION DE LA SALUD PUBLICA - PROGRAMAS Y PROYECTOS

ST I PROBOSITOIRRINC IRALH

Participar en la planeacién, coordinacién y ejecucion de acciones que conduzcan al desarrollo de
los programas institucionales en materia de salud publica, con el fin de contribuir al cumplimiento de
las metas y objetivos del Plan de Desarrollo.
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- \Vi"-DESCRIRGION:DE

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica del Sector Salud, teniendo en cuenta las
politicas Institucionales, el Plan Decenal de Salud y directrices de Politica de Salud a nivel
Nacional.

2. Elaborar proyectos del sector salud, teniendo en cuenta los recursos disponibles y las
metodologias aplicables, segun el programa a desarrollar.

3. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas
por la Administracion Municipal en materia de salud publica.

4. Implementar programas de salud publica incluidos en el POAI de la Secretaria, segun
normas y procedimientos vigentes.

5. Preparar los informes que se requieran relacionados con el cumplimento de metas e
indicadores del Sector Salud y otros informes que solicite el Ministerio de Salud,
Superintendencia Nacional de Salud y 6rganos de Control.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la ejecucion y el control de programas de
la Secretaria de Salud y Ambiente.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENT©SBASICOSIOIESENGIATE

a. Plan Decenal de Salud
b. Plan estratégico y plan de accion de la entidad.
¢. Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud
d. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion social.
e. Manejo de indicadores de gestion
f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimética
- VL COMRETENCIASIEOMBORT INTALCES; :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
» Qrientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromlso con la Organlzamon e Creatividad e innovacion

N -!‘ f.-' i
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlucleo basico del conocimiento:
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién y
Dietética, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica, Ingenieria agroindustrial, |Veinte (20) meses de experiencia profesional
alimentos y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Realizar actividades de soporte financiero de la entidad, con el fin de garantizar provision de
recursos financieros, teniendo en cuenta normatividad, politicas y procedimientos establecidos.
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1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluaciéon y control de planes, programas y
proyectos, en materia de hacienda publica, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desemperio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Registrar las operaciones financieras de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas por la entidad.

4. Registrar actos administrativos que afectan el presupuesto segin los procedimientos
vigentes.

5. Participar en la elaboracién del presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio, teniendo en
cuenta datos histéricos, necesidades, Plan Operativo Anual de Inversiones y el Plan de
Desarrollo.

6. Realizar acciones e investigaciones que sean requeridas para verificar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias a favor del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo a
normatividad vigente y las directrices institucionales.

7. Proferir previa delegacion del Secretario de Hacienda los requerimientos especiales, los
pliegos y traslados de cargos o actas, los emplazamientos para corregir y para declarar y
demas actos de tramite en los procesos de determinacion de impuestos, retenciones y
todos los demas actos previos a la aplicacion de sanciones con respecto a las obligaciones
de informar, declarar y determinar correctamente los impuestos y retenciones.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

__IV.:CONOCIMIENTGSIBASICOSTOESENCIALES R R

a. Hacienda Publica
b. Plan estratégico institucional
c. Plan operativo anual de inversion
d. Sistema de Informacidn Financiera
e. Sistemas de Gestion de la Calidad
f.  Manejo de Herramientas de Ofimatica
Ve COMRETENGIASISOMRORTAMENTALE Suk b il
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
» Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
. Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

= S e
0 T

ESTUDIOS ERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nacleo basico del conocimiento:

Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Otras Ingenierias

(Finandiera). Veinte (20) meses de experiencia profesional

relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
T L PROPOSITO PIRINCHPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con el espacio publico, a fin de dar
cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo.

1. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
relacionados con el drea de espacio publico de conformidad con las politicas institucionales
y las necesidades presentadas.

2. Elaborar proyectos de disefio en areas de cesion con el fin de lograr la recuperacion del
espacio publico, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

3. Promover las acciones necesarias encaminadas a la recuperacion, sostenimiento y
recuperacion del uso del espacio publico.

4. Realizar la vigilancia a los procesos de recuperacion fisica del espacio publico, con el fin de
prevenir que sean nuevamente ocupados.

5. Participar en la formulacion, evaluacion, viabilizacién y seguimiento a los proyectos que
gestione el Municipio en relacién con los diferentes aspectos relacionados con uso y
preservacion del espacio publico, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el 4rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.. CONOCIMIENTOSIBAS|COS,O:ESENCIALES]

Plan de Desarrollo

Normas Técnicas para |a construccion de Obras de Infraestructura
Normas sobre preservacion y uso del espacio publico

Normas sobre manejo de impacto ambiental

Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos de inversion
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

. VI. COMPETENGIASICOMRORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e inovacién

e moooTp

ESTUDIOS T ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;| o _
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Geologia. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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- 5% IDENTIRIGAGIONIDEIREMRBEEORRST AR

Nivel PROFESIONAL
Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219 | Grado 123
Nro. de Cargos SIETE (7)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

a1l oAREMRUN CIONA R S

SECRETARIA DE PLANEACION — SISBEN

I PROROSITORRINCIRA

Ejecutar planes, programas y proyectos encaminados al funcionamiento del SISBEN con el fin de
mantener actualizada la informacion que facilite el ingreso de la poblacién beneficiada a los
programas sociales existentes en el Municipio de Bucaramanga.

TV DESCRIECIONDERUNGIONES

e

1. Participar en la organizacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos del area
del SISBEN, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

2. Participar en el proceso de actualizacién de la informacion contenida en las bases de datos
del SISBEN, segun las orientaciones del Departamento Nacional de Planeacion y la
Secretaria de Planeacion Municipal.

3. Participar en la aplicacion de las encuestas que se requieran para la inclusion de nuevos
ciudadanos al SISBEN, que les permita el acceso a los programas sociales, segun las
normas y procedimientos establecidos.

4. Cumplir los procedimientos determinados por el comité técnico, que permitan la coordinacion
efectiva de las dependencias involucradas en el sistema.

5. Revisar las fichas diligenciadas por los encuestadores con el fin de garantizar su correcto
diligenciamiento.

6. Hacer analisis e informes estadisticos con base en la informacion contenida en la base de
datos del SISBEN, segun los parametros solicitados.

7. Apoyar las diferentes labores que se requieran con el fin de garantizar el normal
funcionamiento del SISBEN.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

- V. -CONOCIMIENTASIBASICOSIO ESENCIAEE Sk 54

Elementos basicos de planeacion estratégica
. Diserio y elaboracién de técnicas de recoleccion de informacion
k. Procedimientos institucionales propios del area del SISBEN
l.  Manejo de Bases de Datos
m. Sistemas de Gestién de la calidad
n. Manejo de Herramientas de Ofimatica

h. Plan de Desarrollo
i
J

- VI COMPETENCIASIGOMPORT

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
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"EXPERIENCIA |

ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Sicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines;
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines.

Catorce (14) meses de experiencia profesional

I

Ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de Planeacion Institucional,
que contribuyan al cumplimiento de las metas y objetivos del Plan de Desarrollo.

o VAT

1. Participar en la organizacion, formulacién, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos propios del proceso de planeacién, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

2. Asesorar a los funcionarios de la entidad y de los entes descentralizados en Ila
implementacién de las metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacién de planes,
programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Consolidar la informacién que se requiera con el fin de atender requerimientos e informes que
deba presentar el Municipio a instancias Nacionales Departamentales y Municipales, en los
aplicativos dispuestos para ello y segun la forma y periodicidad requeridas.

4. Apoyar las acciones que se realicen para consolidar diagnésticos sectoriales, que sirvan de
insumo para la formulacién del Plan de Desarrollo y los Planes de accién de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

5. Participar en el disefio, organizacién y consolidacion de los informes de gestion de la
Secretaria de Planeacion.

6. Realizar labores encaminadas a la evaluacién de los planes, programas y proyectos,
conforme lo establecido en el Plan de Desarrollo y los planes de accién de cada Secretaria u
Oficina.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperfio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.. CONOCIMIENT.OSIBASICOS:0 ESENCIAEES -
a. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
b. Metodologias de formulacién de planes, programas y proyectos
c. Sistema de seguimiento a proyectos de inversion
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VL5 :COMRETENGIASICOMRBORTAMENTATES ¥ &6,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» COrientacién a resultados e Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
* Transparencia o Trabajo en equipo y colaboracién
* Compromiso con la Organizacién » Creatividad e innovacién
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ciencias Sociales y
humanas; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Otras Ingenierias (Financiera),
Estadistica y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Catorce (14) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

1.7 WAREAIRUNEIONALE

SECRETARIA DE HACIENDA AREA DE IMPUESTOS

Aplicar los procedimientos legales en materia tributaria territorial para la correcta liquidacion,
fiscalizacion y determinacion de impuestos municipales.

1. Participar en la organizacién, formulacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos en materia tributaria, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Proyectar en forma semestral programas de fiscalizacion tributaria, frente a los impuestos de
declaracién privada, conforme al estatuto tributario y los procedimientos establecidos. .

3. Proyectar los actos administrativos relacionados con reglamentacion tributaria frente a los
impuestos municipales en relacién con calendarios tributarios y demas, necesarios para el
recaudo.

4. Proyectar y/o revisar los actos administrativos en materia tributaria producidos en diferentes
etapas tales como liquidacién, fiscalizacién, determinacién y discusién de los impuestos.

5. Proyectar para firma del Secretario de Hacienda los actos Administrativos relacionados con
las actuaciones de la Administracién tributaria, sin perjuicio de las competencias establecidas
en normas especiales.

6. Proferir los requerimientos especiales, pliegos y traslado de carogs o actas, los
emplazamientos para corregir y para declarar y demas actos de tramite de los procesos de
determinacion de impuestos, retenciones y demas actos previos a la aplicacién de sanciones,
respectos a las obligaciones de informar, declarar y determinar los impuestos y retenciones,
conforme al procedimiento establecido.

7. Adelantar previa delegacion de la autoridad competente visitas, investigaciones,
verificaciones, cruces, requerimientos ordinarios y en general las actuaciones preparatorias a
los actos de competencia del Secretario de Hacienda, conforme a normas y procedimientos
vigentes.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempeifio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. " CONOCIMIENTOS{BASICOSIQ:ESENCIALES#

a. Hacienda Publica
b. Legislacién tributaria territorial
c. Presupuesto Publico
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d. Sistemas de Gestidn de la Calidad
e. Manejo de herramientas ofimaticas

<g

Vi s/ COVRETENE A PN RO RIANENIAFESH

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Orientacion a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

IREQUEITGS

Estopios | EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y afines; Administracién (De Empresas,
Financiera). Catorce (14) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

S AREMEUNGIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Sustanciar los procesos disciplinarios en contra de servidores publicos de la Administracion
Municipal, de conformidad con normas y procedimientos vigentes, con el fin de preservar la buena
marcha, el buen nombre y la moralidad puablica del Municipio de Bucaramanga

1. Estudiar y tramitar las quejas, denuncias o informes recibidos para determinar la apertura de
una indagacion preliminar o investigaciéon por presunto incumplimiento a las normas, de
acuerdo a los procedimientos y requisitos legales establecidos o en su defecto proyectar auto
inhibitorio.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio conforme a los lineamientos legales vigentes y politicas de la entidad.

3. Adelantar el proceso de investigacién disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable y proyectar los actos dentro del proceso de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacién,
indagacién preliminar, autos de sustanciacién y auto de cargos para hacer efectiva la accién
disciplinaria conforme las normas y procedimientos vigentes.

5. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos
disciplinarios coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con
la normatividad vigente,

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

_ CONOCIMIENTOSIBASICOS!O:ESENCIALE IR s i

Normatividad wgente del ejercicio del Control Interno Disciplinario

Normatividad vigente de Empleo Piblico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Estatuto Anticorrupcion

Ley Anti-tramites

Derecho publico, administrativo y disciplinario

~eoooTw
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g. Manejo de herramientas de Ofimética
h. Sistemas de Gestién de la Calidad

. Vl. o3 NN AV :
S et A SRR ot L

COMUNES | PORNIVELJERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

EREGQUISIIOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y afines Catorce (14) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

e o BEA%E’

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

NI PROROSITORRINCIRALS g™

Apoyar actividades para la ejecucién de planes, programas y proyectos relacionados con la
infraestructura fisica del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con las politicas institucionales,
con el fin de dar cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo.

1. Realizar proyectos de inversion para ser inscritos o actualizados ante el Banco de Programas
y Proyectos de Inversion, segtin la metodologia establecida.

2. Elaborar presupuestos de obra, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos, Normas
Técnicas de Construccion y demas requisitos de Ley.

3. Supervisar los estudios, disefios, obras e interventorias correspondientes de los proyectos de
su competencia de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Brindar apoyo a las Dependencias del Municipio, organismos oficiales y comunidades en
general en aspectos relacionados con la formulacion y desarrollo de los diferentes proyectos
de infraestructura de su competencia de acuerdo a las directrices institucionales y
normatividad vigente.

5. Participar en la formulacion, evaluacion, viabilizacién y seguimiento a los proyectos que
gestione el Municipio con relacién a los proyectos de infraestructura, de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Apoyar el proceso pre contractual de las consultorias y proyectos de obra competentes a su
area de desempeiio segun directrices institucionales y normatividad vigente.

7. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con obras
de infraestructura, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. .CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALESH 258t Ias il

a. Planes de desarrollo nacional, regional y local.
b. Planeacion estratégica y prospectiva.
c. Normas Técnicas para la construccion de Obras de Infraestructura
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d. Normas sobre manejo de impacto ambiental
e. Presupuesto y andlisis financiero.
f. Metodologias para la formulacién y evaluaciéon de proyectos de inversién
g. Sistemas de Gestién de la Calidad
h. Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica
V1. COMPETENGIASICOMRORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados » Aprendizaje continuo
o Orientacioén al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién * Creatividad e innovacioén

T

ESTUDIOS T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines;
Geologia. Catorce (14) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

I "AREAEUNCIONAF SR i o

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL PROGRAMA UMATA

Brindar asistencia técnica para la ejecucion de planes, programas y proyectos en asuntos
relacionados con el Sector Agropecuario, que permitan mejorar la calidad de vida de las
comunidades rurales del Municipio de Bucaramanga.

Participar en la formulacién, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos, en materia agropecuaria, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempeiio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, seglin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

Participar en la ejecucion de programas de mejoramiento genético, vacunacion,
inseminacion artificial, desparasitacion y otros, que contribuyan con el mejoramiento de la
produccién agropecuaria de las comunidades rurales del Municipio de Bucaramanga,
conforme a los parametros técnicos establecidos.

Brindar asistencia técnica a la poblacién rural del Municipio de Bucaramanga en manejo y
produccion de sistemas de produccién agropecuarios, segun los nuevos avances en la
materia.

Asesorar y realizar seguimiento a proyectos agropecuarios de Seguridad Alimentaria en el
Municipio de Bucaramanga, segln las necesidades y las metodologias existentes.

Orientar a las comunidades rurales sobre la formulacion de proyectos productivos y
sostenibles, a partir del uso de las nuevas tecnologias.

Presentar informes relacionados con la ejecuciéon de los programas atendidos, conforme a
los procedimientos establecidos.
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8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSIEASICOSIO

Guia alimentaria para la poblaciéon colombiana
Principios basicos de produccién ecoldgica
Condiciones agroecoldgicas para la produccién
Disefio de planes de produccion

Buenas practicas agropecuarias

Normas de bioseguridad

Tratamientos fitosanitarios

Formulacioén y elaboracion de Proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

TTSe@meao Uy

VI COMPETENGIAS

COMUNES e R NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS — ] EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Administracion (Agropecuaria), Ingenieria
Agroindustrial, alimentos y afines; Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
afines.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Prestar asistencia técnica al drea de Comunicaciones en la formulacién, ejecucion y evaluacion de
politicas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la divulgacion de la informacion
institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad, segtn la
normatividad vigente.

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

2. Programar y promover publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales, con
fines de informacién y divulgacioén institucional.

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

4. Proyectar y preparar los textos impresos y virtuales de acuerdo con la politica y lineamientos
definidos por la Entidad para tal fin.
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5. Programar y promover la actualizacién y consolidacion de las publicaciones de la entidad, en
cualquier medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la
misma.

6. Programar el cubrimiento respectivo y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que
puedan interesar a la entidad en cuanto al cumplimiento de su area misional.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.  CONOCIMIENT.®

Géneros periodisticos

Estrategias y medios de comunicacién

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y en manejo de fuentes de informacién
Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestion de la Calidad

Dok wWhN =

Vi COMPETENGIASIBOVRORT ANERA
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados o Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e [Experticia profesional
o Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
s Compromiso con Ia Organlzamon ¢ Creatividad e innovacion
: EREQUISITOS i

ESTUDIOS — EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:

Comunicacion Social, Periodismo y Afines. Veinte (20) meses de experiencia profesional

] . . relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

Desarrollar planes y programas tecnoldgicos, para lograr los objetivos estratégicos del proceso, del
Municipio y los requisitos legales de manera confiable y segura.

. IV. DESCRIRG

1. Participar en la Identificacién de necesidades y requerimientos de TICS segln procedimientos.

2. Dar viabilidad técnica a las necesidades en materia de TICS segln metodologias establecidas.

3. Desarrollar sistemas de informacioén, verificando la funcionalidad, confiabilidad, oportunidad de
la operacién del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

4. Coordinar el entrenamiento del personal de la entidad en tecnologia informatica y sistemas
implementados y ajustados.

5. Coordinar el mantenimiento y control de los sistemas de computo, redes de datos y mantener
su funcionamiento para el efectivo apoyo informatico.
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6. Realizar la implementacién y pruebas de las aplicaciones informaticas, de acuerdo a los
requerimientos de la Entidad.

Alcaldia de
Bucaramanga

7. Apoyar a la Oficina en el seguimiento y control de las politicas, normas, metodologias y
procedimientos para el buen uso de los recursos informaticos y de las condiciones dptimas de
seguridad y prevencion de riesgos, asegurando la normal prestacion del servicio.

8. Brindar soporte técnico a los operados de los diferentes Sistemas de Informacién con que
cuenta el Municipio, garantizando su correcto funcionamiento.

9. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe
inmediato sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

.V. CONOCIMIENT@SIBASICOS:O:ESENCIALES

a. Manejo de redes de datos y administracién de Windows NT.
b. Concepcion, disefio y desarrollo de paginas web.
c. Administracién de sistemas de informacién y centros de cémputo.
d. Bases de datos, redes computacionales y telecomunicaciones.
e. Herramientas de desarrollo informaticas.
f.  Tecnologias de informacién
g. Sistemas de Gesti6én de la Calidad
- VI. COMPETENGIASICOMRORTAMENTALES Aegil
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién ¢ Creatividad e innovacién

" : ey
RTINS )
e

ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
lngenieria electronica, telecomunicaciones Y |yqginte (20) meses de experiencia profesional
afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacién INSPECTOR DE POLICIA URBANO CATEGORIA ESPECIAL Y
PRIMERA CATEGORIA
Cadigo 233 | Grado | 23
Nro. de Cargos DIECISEIS (16)
Carécter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
R - [l. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DEL INTERIOR

Adelantar las acciones administrativas necesarias que garanticen la prevencién y resolucion de
conflictos que surgen de las relaciones de los ciudadanos y que afectan la seguridad, la salubridad,
la tranquilidad, la moralidad, la convivencia y en general el orden publico interno, contrarrestando el
abuso de los derechos a través de la prestacion de la funcion de policia en el Municipio de
Bucaramanga.

1. Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control de planes, programas
y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Atender las denuncias, quejas, declaraciones e indagatorias presentadas por la ciudadania y
efectuar las investigaciones pertinentes, solucionar conflictos, realizar audiencias de
conciliacién para el arreglo amistoso de las controversias presentadas y prestar colaboracion a
los funcionarios judiciales para hacer efectivas ciertas providencias; todo lo anterior de
acuerdo a su competencia y hacer cumplir las disposiciones del Cédigo Nacional de Policia.

3. Iniciar de oficio investigaciones cuando a ello hubiere lugar y admitir las querellas allegadas
por particulares, entes de control, dependencias administrativas y/o las presentadas
personalmente, o a través de cualquier medio de comunicacién, de acuerdo a su competencia
funcional y en concordancia con las normas vigentes.

4. Conocer en Unica o primera instancia de contravenciones comunes ordinarias y especiales de
que trata el Codigo Nacional de Policia a excepcién de las que competen a la Policia Nacional.

5. Aplicar el procedimiento sefialado en las normas que rigen cada caso particular, respetando el
derecho constitucional al debido proceso, derecho de defensa y contradiccién, entre otros.

6. Tramitar conceptos, consultas y requerimientos relacionados con el area de desempefio,
conforme a los lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperfio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el empieo
Salud y Aseo

1. Adelantar los procesos relacionados con contaminacion auditiva, visual, condiciones higiénicas
sanitarias, comparendo ambiental, cria y tenencia de animales, lanzamiento por ocupacién de
hecho y amparo domiciliario, conforme a los procedimientos previstos para el efecto y las
normas vigentes sobre la materia.

2. Prestar apoyo juridico a la comunidad en actividades de control en materia sanitaria en
coordinacion con las dependencias adscritas a la Administracion Municipal, las externas que
asi lo requieran y realizar acciones de apoyo policivo en eventos de su competencia funcional.
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Establecimientos y Actividades comerciales

1. Adelantar los procesos relacionados con el control a establecimientos comerciales,
suspensiones y cierres definitivos de los establecimientos donde se realice explotacion sexual,
pornografia infantil y practicas sexuales con menores de edad, conforme a los procedimientos
previstos para el efecto y las normas vigentes sobre la materia.

2. Ejercer control y vigilancia sobre establecimientos de comercio abiertos al pablico, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

Espacio Publico

1. Conocer en primera o Unica instancia de los procesos relacionados con el decomiso, custodia
de elementos, intervencién del espacio publico, como consecuencia de medida correctiva
dispuesta en el Manual de Policia, Convivencia y Cultura Ciudadana de Bucaramanga,
conforme a los procedimientos previstos para el efecto y segln las normas concordantes
vigentes.

2. Controlar y preservar el espacio puablico en coordinacién con la Policia Metropolitana de
Bucaramanga, conforme al marco legal vigente en la materia.

Atencion al Ciudadano

1. Adelantar los procesos relacionados con las contravenciones al Cédigo Nacional de Policia y
sus decretos reglamentarios, con el fin de buscar una solucién a los conflictos de convivencia
ciudadana, conforme a los procedimientos previstos para el efecto y las normas vigentes sobre
la materia.

2. Atender solicitudes por amenazas personales, agresiones, ultrajes y escandalos, conforme a
las normas y los procedimientos establecidos.

3. Atender los denuncios por pérdida de documentos, conforme a normas y procedimientos
vigentes.

Proteccion al Consumidor

1. Adelantar camparias a la ciudadania en general sobre normas nacionales y municipales que
reglamenten precios y calidades de bienes y servicios que se expendan en la jurisdiccion,
conforme a los procedimientos previstos para el efecto y las normas vigentes sobre la materia.

2. Atender solicitudes presentadas por los ciudadanos en contra de los comerciantes que
agredan las normas sobre pesas, medidas, cantidades y calidades, conforme a la normatividad
y los procedimientos establecidos.

3. Imponer multas y/o sanciones a los comerciantes cuando se advierta infracciones al Estatuto
del Consumidor, de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes.

Civil

1. Adelantar los procesos relacionados con lanzamiento por ocupacién de hecho, amparos
domiciliarios, perturbacién a la posesion, procesos verbales y ordinarios de policia en los que
se involucre derechos civiles, conforme a normas y procedimientos establecidos.

2. Promover campafias de seguridad para garantizar el respeto a los derechos civiles y garantias
sociales, conservando el orden publico interno, con el apoyo de las autoridades locales.

Ornato

1. Atender los procesos relacionados con infracciones a las normas urbanisticas, a través de
procesos verbales y ordinarios de policia, de conformidad con la normatividad que rige la
materia.
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Comisorios

1.
cumplimiento del marco legal vigente.

2. Atender los requerimientos de los érganos d

informacién relacionada con su area de desempefio.

Control a la Comercializacion de Combustibles y Respuesta Inmediata (RIMB)

1.
almacenamiento, manejo, transporte, distrib
petréleo y el transporte por carrotanque de
procedimientos vigentes.

2,

Casa de Justicia del Norte

1.
de convivencia y seguridad ciudadana, al est
por ocupacion de hecho y amparo dom
agresiones, ultrajes y escéndalos, conforme a

Ejercer control y vigilancia sobre establecimie

los procesos administrativos contra los establecimientos donde se realice explotacién sexual,
pornografia infantil y practicas sexuales con menores de edad, conforme a los procedimientos
previstos para el efecto y las normas vigentes sobre la materia.

V..- CONOCIMIENTOS;BA

. Manual de Policia, Convivencia y Cultura Ci

Cadigo General del Proceso
. Normatividad sobre Convivencia Ciudadana
. Manejo de herramientas de Ofimatica
Sistemas de Gestion de la Calidad

TCToQ@ "o o0 oTw

Atender las comisiones que les confiera las autoridades judiciales o administrativas en

Tramitar las peticiones y adelantar los operativos necesarios para el control relacionado con el

Adelantar operativos de control que programe el grupo de Respuesta Inmediata del Municipio
de Bucaramanga (RIMB), en apoyo a las Inspecciones de Policia y deméas dependencias e
Instituciones que lo requieran, conforme al marco legal vigente.

Tramitar las peticiones que lleguen a su despacho en relacién con la infraccién a las normas

. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
. Cédigo Nacional y Departamental de Policfa

. Mecanismos alternativos de solucion de Conflictos
. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

e control y despachos judiciales en materia de

ucién de combustibles liquidos derivados del
petréleo crudo, de acuerdo con las normas y

atuto del consumidor, procesos de lanzamiento
iciliario, saneamiento, amenazas personales,
las normas y los procedimientos establecidos.

ntos de comercio abiertos al publico y adelantar

\SICOSIOIESENEIALES]

udadana de Bucaramanga

" VI. COMRETENCIAS'COMRORTAMEN

COMUNES

TALE

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de degisi

i
ECD|
| ® ®© ®& e o o

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo béasico del conocimiento:
Derecho y afines

Catorce (14) meses de experiencia profesional
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Il.. - IDENTIE

Nivel TECNICO
Denominacion INSPECTOR DE POLICIA RURAL
Cédigo 306 | Grado | 25
Nro. de empleos TRES (3)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Adelantar acciones que contribuyan a la promocion de Ia convivencia pacif‘ caen las comunldades

rurales, a fin de prevenir, conciliar y resolver conﬂlctos de convivencia Ciudadana

1. Conocer en Unica instancia de las contravenciones comunes de que trata el Cédigo Nacional
de Policia, excepto las que le competen a la Policia Nacional., conforme a las normas
vigentes.

2. Recibir las denuncias formuladas por particulares de las contravenciones especiales previstas
en la ley y reglamentos.

3. Aplicar para efectos del desarrollo de los procesos a su cargo lo previsto en el Cédigo
Municipal de Policia y demas normas concordantes y complementarias.

4. Ordenar la retencién de personas en los eventos en que la Ley asi lo autorice hasta ponerlo a
disposicién de la autoridad competente.

5. Apoyar de ejecucién de planes, programas y proyectos que adelante la Administracién en el
sector rural, conforme a normas vigentes.

6. Alimentar y actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a las reglamentaciones existentes.

7. Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se
ubigue el empleo, segun las directrices del Sistema Integrado de Gestién y Control.

8. Llevar el archivo de los procesos que adelante, aplicando la normatividad vigente para el
efecto.

9. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador, por el Secretario del Despacho, o por el superior inmediato y responder por las
tareas que le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

10. Absolver consultas y dar orientacion a las comunidades rurales sobre los diferentes aspectos
en materia de seguridad y convivencia ciudadana y sobre el funcionamiento de la
Administracién Municipal, con el fin de facilitarles los tramites ante la entidad.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

VI CONOCMENTOSIEASICOSIOTE:

Constitucion Politica

Cédigo Nacional de Policia y Departamental de Policia

Manual de Policia, Convivencia y Cultura Ciudadana de Bucaramanga
Cédigo de Procedimiento Administrativo

Cédigo General de proceso

Mecanismos de solucién alternativa de conflictos.

Manejo de herramientas de ofimética

Sistemas de Gestion de la calidad.

ST@rooo g
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VII: ; COMPETENGTASIEONMES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

o Experticia técnica
o Trabajo en equipo y colaboracién
o Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS

EXPERIE

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ESTUDIOS

EQUIVALENGIAS g

b

e,

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una de las
siguientes disciplinas del nucleo basico del
conocimiento:

Derecho y afines.

Veintidés (22) mes de experiencia relacionada.
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1.+ IDENTIFICACIONIDEMEMBEE O
Nivel TECNICO
Denominacién TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314 | Grado | 27
Nro. de Cargos UNO (1)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

i

I A AREMBUNGION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA — TlCS/GESTlON DOCUMENTAL

- PROROS!

Prestar asistencia técnica en relacion con las diferentes actividades que desarrolla la dependencia,
aplicando tecnologias que contribuyan al desarrollo de los procesos de la Administracién Municipal.

1. Brindar asistencia técnica a las demas areas de la entidad, segun el area de desempefio y
conforme a procedimientos establecidos.

2. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el drea de desempeiio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

3. Recoger y sistematizar informacién en los instrumentos establecidos y segin los
procedimientos que apliquen.

4. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segtin el area donde se ubique el empleo
Gestion Documental

1. Asistir técnica, administrativa y operativamente en la busqueda de informacién solicitada por
los clientes internos, externos, entes de control, suministrando la informacién a que haya
lugar en los términos y segln los procedimientos establecidos.

2. Implementar el sistema de gestion documental de acuerdo con las politicas institucionales y
normativa vigente.

3. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental aplicando sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacién y conservacién del acervo documental de la
entidad.

4. Organizar el archivo central de acuerdo con la normativa vigente y las politicas
institucionales.

5. Elaborar, revisar y ajustar los documentos archivisticos necesarios para dar cumplimiento a
la Ley 1712 de 2014, como el programa de gestion documental (PGD) y el plan institucional
de archivos PINAR, entre otros.

6. Realizar las funciones de Secretario del comité de Archivos, segin Resolucién No. 0072 de
2008 y demas normas que la modifiquen o adicionen.

V.. CONOCIMIENT®SIBASICOS:O:ESENCIALESHEY

Servicio al cliente

Normas sobre Gestion Documental
Elementos basicos de estadistica
Manejo de herramientas de Ofimatica
Sistemas de Gestion de Calidad

oo ow

194




O 1 2 2 m Léglca Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos

_Alcaldia de )
Hucaramanga
VI COMPETENGASCOVRORTANEN TR ST
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados o Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacién
¢ Compromiso con la Organizacién
e ML

ESTUDIOS

Titulo de formacién técnica Profesional o
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del ntcleo basico del conocimiento:

Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines;|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracién, Economia, Contaduria, Publica, | relacionada o laboral.

Derecho y afines; Ing. Administrativa y afines;
Ing. Industrial y afines.

o VIIEHEQUIVARENCIASHHE

ESTUDIOS "EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de carrera
Profesional en una de las siguientes disciplinas
del nicleo basico del conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, Telemaética y Afines; | Treinta (30) meses de experiencia relacionada o
Administracién, Economia, Contaduria, Publica, | laboral.

Derecho y afines; Ing. Administrativa y afines;
Ing. Industrial y afines.
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T~ . IDENTIFCAGIONIDEBEMBIE O
Nivel TECNICO
Denominacion TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314 | Grado [ 24
Nro. de Cargos DIEZ (10)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Desarrollar labores técnicas y/o operatwas tend|entes aI control del manejo de Uso de Suelo con eI
fin de llevar a cabo la identificacién de predios para la realizacién de obras por contribucion de
valorizacién.

IV.  DESCRIECIONIREF

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacién en los instrumentos establecidos y segun los
procedimientos que apliquen.

3. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacion segun el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos

5. Revisar y verificar las solicitudes de cambio de estratificacion de los predios ubicados en
zonas afectadas por impactos de valorizacién, conforme a los protocolos previstos para el
efecto.

6. Practicar visitas a los predios sobre los cuales se haya solicitado correccién de uso de suelos
en las zonas de influencia de los proyectos financiados o a financiar con obras por
contribucion de valorizacién, segun normas y procedimientos vigentes.

7. Elaborar los documentos relacionados con modificaciones de area de predios que se
encuentren afectados por proyectos de valorizacion, conforme a procedimientos y marco legal
previstos.

8. Tramitar las solicitudes de exoneracion que presenten las iglesias, confesiones religiosas y
demas instituciones, conforme a normas y procedimientos establecidos.

9. Apoyar las actividades propias del sistema de gestion documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.~ CONOCIMIENTOSBASICOS O:ESENCIAFEST: i

a. Principios basicos sobre contribucién de valorizacién
b. Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo
¢. Manejo de bases de Datos
d. Normas sobre Gestidén Documental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
b. Sistemas de Gestién de Calidad
VI.  COMPETENCJASICOMRORTAMENTALESS!
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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¢ Orientacién a resultados » Experticia técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion

+ Compromiso con la Organizacién

VI 38REQUISIT:

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nacleo basico del conocimiento:

Dieciséis (16) meses de experiencia

Administracién, Contaduria Publica, Economia, A
relacionada.

Arquitectura y afines; Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Derecho vy
afines.

VI EQUVACENG SRR

ESTUDIOS " EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de carrera
Profesional en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria Publica, Economia, | Véinte (20) meses de experiencia relacionada o

Arquitectura y afines; Ingenieria de Sistemas, laboral.
telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Derecho vy
afines.
_ll.__ AREAEUNGIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA- AREA DE INVENTARIOS
il PROROSITORRINCIPAL R

Desarrollar labores técnicas y/o operatlvas tendientes al control del manejo del inventario de bienes
muebles del Municipio de Bucaramanga con el fin de garantizar su adecuada custodia. .

V. #DESCRIRCIONPERUNCIONE

uh 2 ¥t

1. Participar en la planeacion, ejecucidén y control de las actividades propias del proceso de
inventarios.

2. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

3. Cotejar fisicamente los bienes propiedad del Municipio contra documento soporte segun
procedimientos y normas vigentes.

4. Caodificar e Ingresar los bienes al sistema de informacién segin normas y procedimientos

5. Participar en los comités de seguros y bajas de bienes muebies inservibles u obsoletos que
son propiedad del Municipio, presentando los informes requeridos en el procedimiento de
Inventarios.

6. Elaborar y/o proyectar actos administrativos que ordenan la baja de bienes muebles de la
entidad, de conformidad con la normativa vigente.

7. Hacer seguimiento hasta archivo final de los expedientes de inventarios de los actos
administrativos que ordenan bajas de bienes muebles.

8. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién seguin el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.
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9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperfio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. . CONOCIMIENTOS/BASICOSIO:E SENGIANE S feada 2k Uk

c. Conocimientos basicos de Inventarios
d. Conocimientos basicos de Bienes Muebles
a. Servicio al cliente
b. Normas sobre Gestién Documental
c. Manejo de herramientas de Ofimatica
e. Sistemas de Gestién de Calidad
VI.  COMPETENCIAS{COMBORTAMENTALE S e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Experticia técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo y colaboracidn
o Transparencia ¢ Creatividad e innovacién
» Compromiso con la Organizacién

EstTubios | EXPEREENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Dieciséis (16) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Publica, Economia, | relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria

Administrativa y Afines; Derecho y afmes g.
B VT ﬁE@Q};\(AL—ENI ‘ Fig Al
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de carrera
Profesional en una de las siguientes disciplinas

del nucleo basico del conocimiento:
Veinte (20) meses de experiencia relacionada o

Administraciéon, Contaduria Publica, Economia, | laboral.
ngenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho y afines.

“AREAEUNCIONALZ§

SECRETARIA ADMINISTRATIVA GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION -TICS
Il PROPOSITOIRRINGI PALR - (i it ot e s By oo

Desarrollar labores técnicas y/o operativas tendientes a la lmplementacmn de Tecnologlas de
Informacién y Comunicacion en los diferentes procesos que desarrolla la Administracion Municipal.

V. . DESCRIRCIONIDEIRUNCIONESH L R e |

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Brindar asistencia técnica a las demas areas de desempefio de la entidad, realizando
mantenimiento preventivo y correctivo a Software y hardware, segun los procedimientos
establecidos.

3. Monitorear la disponibilidad de servicios corporativos en la Plataforma del Centro de datos de
la Alcaldia de Bucaramanga.

4. Operar herramientas de administracién de servicios del directorio activo en el sistema de
activos de informacién de la entidad.
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5. Monitorear la infraestructura de redes y switches de las instalaciones de la entidad, segun el
procedimiento establecido.

6. Operar herramientas de WINDOWS SERVER para compartir archivos y carpetas en el dominio
de lainstitucién, segun las directrices de la entidad.

7. Operar herramientas de administracién de servidores WINDOWS y LINUS, segin los
procedimientos que apliquen.

8. Realizar copias de seguridad de las bases de datos del servidor de la entidad, segun el
procedimiento establecido.

9. Operar el servicio de correo electrénico institucional en la plataforma MICROSOFT
EXCHANGE que utilice la entidad, conforme a las directrices y procedimiento establecido.

10. Las demas que le sean asignhadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSBASICOSIOFESENCIALESF T i &
Conocimientos basico sobre TIC'S
Conocimientos basicos sobre estandares de seguridad informatica
Conocimiento basicos sobre andlisis y programacién de Sistemas
Normas sobre Gestién Documental
Manejo de herramientas de Ofimatica
Sistemas de Gestion de Calidad

coooTop

VI. COMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES.

[ e e - AR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion
o Compromiso con la Organizacién

Vil wREQUISITOSH  hamis

ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
TechIéglca‘en una de las'SI'gwentes disciplinas Dieciséis  (16) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento: relacionada

Ingenieria de Sistemas, telematlca y afi ines.

VI REQUL

1“&’ (ST TN iS5

ESTUDIOS o 'EXVPERIENCIA”‘ '

Aprobacién de seis (6) semestres de carrera
Profesional en una de las siguientes disciplinas

b . . Veinte (20) meses de experiencia relacionada o
del nucleo basico del conocimiento:

laboral.

Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.

" AREAEUNCIONALS

2R RO%@S!EEG,,ERINCIPAL, e e

Desarrollar labores técnicas y/o operatlvas para el desarrollo de los procesos del area de gestlon
del talento humano, con el fin de garantizar derechos y los deberes de los servidores publicos del
Municipio de Bucaramanga.
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1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el drea de desempefio,
cohforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacién en los instrumentos establecidos y segln los
procedimientos que apliguen.

3. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segtin el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Realizar actividades propias del sistema de gestién documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segln el area donde se ubique el empleo
Noémina

1. Registrar en el sistema de informacién que aplique las diferentes novedades relacionadas con
la némina de empleados publicos, trabajadores oficiales, pensionados y demas personal
vinculado legal y reglamentariamente.

2. Liquidar los pagos laborales de acuerdo con las novedades reportadas y la normatividad
vigente.

3. Liquidar los aportes de ley en los tiempos y procedimientos establecidos y segln las
especificaciones requeridas.

4. Generar los archivos magnéticos requeridos para el pago de salarios y prestaciones sociales y
reportarlos al 4rea de tesoreria en las fechas establecidas.

5. Proyectar actos administrativos de reconocimiento de beneficios convencionales, prestaciones
sociales y demas derechos laborales a que tengan derecho los servidores publicos, segin
normatividad y. procedimientos establecidos.

6. Realizar los tramites pertinentes ante las EPS, para el reconocimiento de las diferentes
prestaciones econdémicas generadas por incapacidades y licencias médicas, segin el
procedimiento que aplique.

V. CONOCIMIENT.OSBASICOS:O ESENCIALEST;

a. Conocimientos basicos sobre administracién pulblica
b. Liquidacién de prestaciones sociales para el sector publico
c. Normas de seguridad social integral
d. Normas sobre Gestiébn Documental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
c. Sistemas de Gestién de Calidad
V. COMPETENGIAS.COMRORTAMENTALE S, v
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ COrientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacién

200




‘ 0 1 2 2 m Logica Etica & Estética
Gobiemo de los Ciudadanos

Alcaldia de i
Sucaramanga

»- Vil REQUISTTOS & e B
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formaciéon técnica Profesional o
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Dieciséis (16) meses de  experiencia

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria )
relacionada.

de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
 afines; Derecho y afines.

VIl EQUIVALENCIAS s i &
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de seis (6) semestres de carrera

Profesional en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o

Administracion, Contaduria, Economia,
laboral.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.

1. "AREAEUNCIONAL

Desarrollar labores técnicas y/o operatlvas para eI desarrollo de los procesos del area de gestion de
las finanzas publicas, con el fin de garantizar la confiabilidad de la informacién reportada por el
Municipio.

IV

1. Alimentar y/o actualizar el sistema de informacién adoptado en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacion en los instrumentos establecidos y segun los
procedimientos que apliquen.

3. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso de
gestién de las finanzas publicas, de acuerdo con las instrucciones recibidas,

4. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segin el &rea de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Realizar actividades propias del sistema de gestion documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segtin el drea donde se ubique el empleo
Tesoreria

1. Recepcionar y revisar los documentos presentados para la elaboracién de 6rdenes de pago,
segun el procedimiento establecido.

2. Liquidar las érdenes de pago, conforme a los soportes recibidos y aplicando los descuentos de
ley, conforme a normas y procedimientos establecidos.
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4. Conciliar cuentas bancarias, siguiendo la normatividad vigente, politicas institucionales y
lineamientos del area.

Area de presupuesto

1. Generar CDPs y RPs en el sistema de informacién financiera que aplique, conforme a los
procedimientos establecidos.

Area de Contabilidad

1. Elaborar reportes contables, segin las politicas institucionales y los procedimientos
establecidos.

2. Efectuar la codificaciéon contable de 6rdenes de pago, ndminas y demas pagos que deba
efectuar el Municipio, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Revisar y/o conciliar cuentas bancarias, siguiendo la normatividad vigente, politicas
institucionales y lineamientos del area.

V. CONOCIMIENTOSIBASIC®

a. Conocimientos basicos sobre administracion p
b. Liquidacion de prestaciones sociales para el sector publico
¢. Normas de seguridad social integral
d. Normas sobre Gestién Documental
e. Manejo de herramientas de Ofiméatica
d. Sistemas de Gestion de Calidad
VI. _-COMPETENGIASICOMRORTAMENTALE SH
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano s Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Organizacion

VIl REQUISITOS. _ 7

BT
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica Profesional o

Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Dieciséis (16) meses de experiencia
Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria | relacionada.

de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenierfa Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIl _EQUIVALENCIAS . - % ok i

ESTUDIOS EXPERIENGIA

Aprobacién de seis (6) semestres de carrera
Profesional en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o
Administracion, Contaduria, Economia, | laboral.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.

202




Alcaldia de
i>ucaramanga

m Loglca Etica & Estética
| Gobiemo de los Ciudadanos

Il . AREAIEUNCIONALS

SECRETARIA DEL INTERIOR

CIZ " PROBOSIEGPRINCIRA

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del area de apoyo a
gestién de procesos judiciales, con el fin de atender los requerimientos cmdadanos

V. DESCRIPCIQN:DE EUNCIONES

Ademas las siguientes, segtn el drea donde se ubique el empleo

Inspecciones de Policia

1.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

Recoger y sistematizar informacién en los instrumentos establecidos y segin los
procedimientos que apliquen.

Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segtn el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

Realizar actividades propias del sistema de gestién documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Proyectar los actos administrativos de admisién, inadmisién y rechazo de querellas
relacionados con contravenciones al cédigo de policia, segin el procedimiento que
corresponda.

Apoyar las labores de sustanciacién de procesos relacionados con contravenciones a las
normas del codigo de policia, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Participar en los operativos que organice el area de desempefio, relacionados con
contravenciones a la normas del cddigo de policia, conforme a normas legales vy
procedimientos que apliquen.

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES Y

a. Conocimientos basicos sobre administracién pablica

b. Liguidacién de prestaciones sociales para el sector publico

c. Normas de seguridad social integral

d. Normas sobre Gestién Documental

e. Manejo de herramientas de Ofimética

e. Sistemas de Gestiéon de Calidad

VI. COMPETENCIAS”COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« QOrientacién a resultados o Experticia técnica
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Organizacién

VIZBREQY

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional o |Dieciséis (16) meses de experiencia
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas | relacionada.

203




Loglca Etica & Estética
Cobiemo de los Civdadanos

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.
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‘del nucleo basico del conocimiento:

Vil EQUIALENE]

ESTUDIOS

Aprobacién de seis (6) semestres de carrera
Profesional en una de las siguientes disciplinas
del nicleo basico del conocimiento:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o
Administracion, Contaduria, Economia, | laboral.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

ll._PROPOSITORRINCIPAL":

Desarrollar labores técnicas y/o operativas relacionadas con la elaboracién de estudios
topograficos, requeridos como soporte para la construccion y/o ampliacion de obras de
infraestructura.

V. DESCRIRCION:DEIRUNCIONESHiiiss

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informaciéon adoptados en el drea de desemperio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar levantamientos topograficos, aritméticos, planimétricos, nivelaciones y secciones
transversales, conforme a normas y procedimientos establecidos.

3. Realizar la interpretacion de mapas, planos y demas documentos relacionados con la
identificacion fisica de areas urbanas o rurales, conforme a normas vigentes.

4. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segin el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS:O,ESENCIACES ¥il . » 7

a. Conocimientos basicos sobre administracion publica
b. Andlisis e interpretacion de planos
c. Conocimientos basicos sobre ingenieria civil y arquitectura
d. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestion de Calidad
V. COMPETENCASICOMRORTAMENTALES iffialin:
COMUNES I POR NIVEL J uICO
s Orientacion a resultados ¢ [Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracién
e Transparencia ¢ Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Organizacién
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento: Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada.

Topografia
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.~ .~ IDENTIRICACION,DEHEMREEQ R
Nivel TECNICO
Denominacion TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314 | Grado [ 23
Nro. de Cargos SEIS (6)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREATRUNCIONAL®:

b s

BE PR@P@SITO PRINCIPA L s

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del area de gestlon
del talento humano, con el fin de garantizar derechos y los deberes de los servidores publicos del
Municipio de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES i &

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informaciéon adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacién en los instrumentos establecidos y segun los
procedimientos que apliquen.

3. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacion segtn el area de desemperio y
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Realizar actividades propias del sistema de gestiéon documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

6. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el empleo
Noémina

1. Registrar en el sistema de informacién que aplique las diferentes novedades relacionadas con
la nébmina de empleados publicos, trabajadores oficiales, pensionados y demas personal
vinculado legal y reglamentariamente.

2. Liquidar los pagos laborales de acuerdo con las novedades reportadas y la normatividad
vigente.

3. Liquidar los aportes de ley en los tiempos y procedimientos establecidos y segun las
especificaciones requeridas.

4. Generar los archivos magnéticos requeridos para el pago de salarios y prestaciones sociales y
reportarlos al area de tesoreria en las fechas establecidas.

5. Proyectar actos administrativos de reconocimiento de beneficios convencionales, prestaciones
sociales y demas derechos laborales a que tengan derecho los servidores publicos, segtn
normatividad y procedimientos establecidos.

6. Realizar los framites pertinentes ante las EPS, para el reconocimiento de las diferentes
prestaciones econémicas generadas por incapacidades y licencias médicas, segin el
procedimiento que aplique.
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Seguridad y Salud en el Trabajo

1. Realizar los reportes sobre accidentes e incidentes de trabajo ante la ARL, segin normas y
procedimiento establecidos.

2. Verificar y depurar las cuentas de cobro por aportes al Sistema de Riesgos Laborales que
presente la ARL, conforme al procedimiento establecido.

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre administracién publica
Liquidacion de prestaciones sociales para el sector publico
Normas de seguridad social integral

Normas sobre Gestién Documental

Manejo de herramientas de Ofiméatica

Sistemas de Gestion de Calidad

Qo aooTo

V. COMPETENCIAS

Rl e RLOM A K]

610) EEE@R‘%L'ME NTAEES:. i

R %‘:“‘gmmﬂlkl@' £

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados * Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
» Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacion

VIl REQUISITOS:

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

"3AREAYFEUNCIONALZ

SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL DESARROLLO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

lll. PROPOSITO;PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos que buscan el
desarrollo y ordenamiento territorial del Municipio de Bucaramanga

V. DESCRIBOIO}

1. Brindar asistencia técnica a las demas area de desempefio de la entidad, relacionada con los
temas y asuntos propios del cargo

2. Apoyar el proceso de planeacion, ejecucion, control de los planes, programas y proyectos del
area de desempenfo.

3. Alimentar y actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a las reglamentaciones existentes.

4. Recepcionar vy viabilizar en caso de ser posible, la solicitud de concepto de viabilidad,
ubicacion y distancia para publicidad exterior visual, que sean radicadas en la Secretaria de
Planeacion, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.
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5. Revisar y generar de acuerdo con la cartografia del Sistema de Informacién Geografica de la
Secretaria de Planeacién y el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio, los conceptos de
viabilidad, ubicacién y distancia, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Visitar y conceptuar sobre los sitios objeto de las solicitudes de publicidad exterior visual, para
verificar la informacién suministrada y las condiciones del sitio en contexto con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

7. Recepcionar y conceptuar sobre las solicitudes de categorizacién de parqueaderos de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

8. Constituir la base de datos de las licencias urbanisticas histéricas expedidas por los curadores
urbanos que son remitidas mensualmente a la Secretaria de Planeacién, conforme al
procedimiento establecido.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSBASICOS O ESENCIACES# 1igh: »1 v o

a. Conocimientos basicos sobre administracion publica
b. Conocimientos sobre Plan de Ordenamiento Territorial
c. Conocimientos generales sobre sistemas de informacién georeferenciado
d. Normas sobre sistemas de gestién documental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
h. Sistemas de Gestion de Calidad
V. COMPETENCIAS,COMRORTAMENTALES:.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacién a resultados e Experticia técnica
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
o Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacion

VI, - REQUISITOS & i o -4, ookl

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del ndcleo basico del conocimiento:

Ingenieria  Civil, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Arquitectura y afines;
ingenieria Electrénica, telecomunicaciones y
afines: Administracién, Contaduria, Economia,;
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines;

Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

VL. “EQUIVALENCIAS i TR
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de seis semestres de carrera

profesional en una de las siguientes disciplinas
del nacleo basico del conocimiento:

Ingenieria  Civil, Ingenieria de Sistemas, | Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Telematica y afines, Arquitectura y afines;
Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines: Administracién, Contaduria, Economia,;
Ingenierfa Industrial y afines; Ingenieria
| Administrativa y afines;
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Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos que buscan el
ordenamiento territorial del Municipio de Bucaramanga

IV.  DESCRIRCION.DE FUNCIONES

1. Recibir en la ventanilla Unica de radicacién los formularios para inclusion de los
establecimientos comerciales, industriales y dotacionales en el sistema de impuestos
municipales de la Secretaria de Planeacién, en el médulo de novedades de radicacion.

2. Radicar las solicitudes de acuerdo con la informacién suministrada en el formulario, en el
sistema de impuestos municipales de la Secretaria de Planeaciéon, en el mddulo de
novedades de radicacion en el sistema Gnico de viabilidades y con su correspondiente ID,
las solicitudes de viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales,
industriales  y dotacionales que deseen el registro de industria y comercio o registrar
novedades.

3. Brindar atencién, orientacién e informacion a las inquietudes presentadas por la comunidad
en general en relacién con la viabilidad de uso del suelo para los establecimientos
comerciales, industriales o dotacionales.

4. Realizar diariamente el seguimiento a los tramites de viabilidad de uso del suelo que maneja
el despacho de la secretaria de planeacion velando por su diligenciamiento oportuno.

5. Brindar asistencia técnica a las demas area de desemperfio de la entidad, relacionadas con
los temas y asuntos propios del area de desempefio, conforme a los procedimientos
establecidos.

6. Apoyar el proceso de planeacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del
area de desempeno, conforme al marco legal vigente.

7. Adelantar estudios e informes de caracter técnico relacionados con el area de desempefio,
segun las directrices y politicas institucionales.

8. Realizar actividades propias del sistema de gestién documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES=

a. Conocimientos basicos sobre administracion publica
b. Conocimientos sobre Plan de Ordenamiento Territorial
c. Conocimientos generales sobre sistemas de informacion georeferenciado
d. Normas sobre sistemas de gestién documental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
i. Sistemas de Gestién de Calidad
VI COMPETENCIAS.COMRORTAMENTALES - 558 ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacién a resultados o Experticia técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracién
e Transparencia » Creatividad e innovacion
s Compromiso con la Organizacion
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

del nucleo basico del conocimiento:
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Ingenieria  Civil, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Arquitectura y afines;
Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines: Administracion, Contaduria, Economia,;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines;

Vil "EQUIVALENCIAS i i

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas
del nicleo basico del conocimiento:

Ingenieria  Civil, Ingenierfa de Sistemas, | Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Telematica y afines, Arquitectura y afines;
Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones y
afines: Administracién, Contaduria, Economia,;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines;

. AREAFUNCIONAL i .

Desarrollar labores técnicas y/o operatlvas para el desarrollo de los procedlmlentos del area del
SISBEN, con el fin de mantener la base de datos actualizada.

V. DESCRIPCION:DERUNCIONESE

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacién en los instrumentos establecidos y segun los
procedimientos que apliquen.

3. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segun el area de desemperio y
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Realizar actividades propias del sistema de gestion documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

8. Depurar la base de datos del SISBEN, conforme al manual de operacion y los procedimientos
establecidos.

7. Registrar las novedades a que haya lugar en la base de datos del SISBEN, tales como
ingresos, suspensiones, modificacién de fichas, retiros de personal, multiafiliacion y demas,
conforme a los procedimientos establecidos.

8. Proyectar respuestas con las formalidades legales a los derechos de peticién que presenten
los usuarios relacionados con el area del SISBEN.

9. Apoyar la realizacién de encuestas y el diligenciamiento de las demés fichas de recoleccion de
datos para actualizacién y/o incorporacién de nuevos beneficiarios del SISBEN, segun las
necesidades del area y los procedimientos establecidos.

10.  Las demads que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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a. Disefio y elaboracion de técnicas de recoleccion de informacién
b. Procedimientos institucionales propios del érea del SISBEN
c. Manejo de Bases de Datos
d. Sistemas de Gestion de la calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. . COMPETENGIASiCOMRORTAMENTALES RS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Organizacién

VIl REQUISITOS .

ESTUDIOS EXPERIENCIA‘
Titulo de formaciéon técnica Profesional o

Tecnolbgica en una de las siguientes disciplinas
del nlcleo basico del conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, telemética y afines; Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

ingenieria Industrial, y afines.; Administracion,
Economia, Contaduria; Derecho y Afines.

VIII. “EQUIVALENCIAS. &

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis semestres de carrera
profesional en una de Ias siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria de Sistemas, telemética y afines;
Ingenieria Industrial, y afines.; Administracion,
Economia, Contaduria; Derecho y Afines.

: “

“lll; *PROROSITO:RPRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de Ios procesos del area de
desempefio, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

IV. ~ DESCRIRCION DE:EUNCIONE

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacién en los instrumentos establecidos y segun los
procedimientos que apliquen.

3. Presentar informes de caréacter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolie sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segun el area de desemperio y
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Realizar actividades propias del sistema de gestiéon documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.
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6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.. CONOCIMIENTOSIBASICOS.O'ESENCIALESs

Conocimientos basicos sobre administracion publica
Normas sobre sistemas de gestién documental

¢c. Manejo de herramientas de Ofiméatica

j. Sistemas de Gestién de Calidad

oo

V. COMPETENGIAS,COMEORTAMENTALES.

w!rv‘“ et

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacién a resultados s Experticia técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
o Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacién

VI, . REQUISITOS .

ESTUDIOS E”XPERIENCIAM

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnologica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Administracién, Contaduria, Economia, Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIIl,  EQUIVALENCIAS ... .7 R
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
laboral.
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|. IDENTIFICACION.DEE:EMBLEO:
Nivel TECNICO
Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo 367 | Grado ] 22
Nro. de Cargos DOS (2)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREAEUNCIONAL - w7z o

SECRETARIA JURIDICA

lll. PROROSITO PRINEIPAL 3%, T

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procedimientos del area
Juridica, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPGION DEFUNCIONES

1. Brindar apoyo técnico a los procesos contractuales que adelante la Secretaria Juridica,
conforme a procedimientos establecidos y lineamientos institucionales.

2. Recopilar y organizar los proyectos de Acuerdo que ingresen a la Secretaria Juridica,
provenientes de las distintas Secretarias y dependencias de la Administracién Municipal e
Institutos Descentralizados de orden Municipal, para ser presentados ante el Concejo
Municipal de Bucaramanga para su respectivo estudio.

3. Brindar soporte técnico y operativo a los Abogados de la Secretaria en las diversas actividades
laborales que éstos desarrollen, conforme a las directrices recibidas.

4. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informaciéon adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

5. Realizar seguimiento diario a los tramites de la correspondencia que maneja el despacho de la
Secretaria Juridica, en procura de un oportuno y eficaz manejo que contribuya al cumplimiento
de sus funciones.

6. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segun el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

7. Realizar actividades propias del sistema de gestion documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

8. Organizar y archivar los proyectos de acuerdo y los acuerdos del Concejo Municipal, de
acuerdo con las normas de gestiéon documental y los procedimientos establecidos.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. . CONOCIMIENTOSIBASICOS:O.ESENCIALES:

a. Conocimientos basicos sobre administracién publica
b. Normas sobre sistemas de gestién documental
c. Manejo de herramientas de Ofimatica
d. Sistemas de Gestion de Calidad
VI.  COMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES: ! s o it oy
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados e Experticia técnica
s Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Transparencia ¢ Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Qrganizacién
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Vil. 3REQUISITOS "~ %

ESTUDIOS » EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del ndcleo basico del conocimiento:

Administracién, Contaduria, Economia, Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS .70 e pomst o 47
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de seis semestres de carrera

profesional en una de las siguientes disciplinas
del nlcleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria, Economia, Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.

.~ AREAEUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE
__ 1. PRORQSITO:RRINCIRA LR i &

Desarrollar labores técnicas y/o operativas relacionadas con el area de Salud Publica, que
contribuyan al desarrollo de los programas del Plan Territorial de Salud.

V. DESCRIBCION.DE{FUNCIONES

1. Brindar asistencia técnica a las demas areas de desempefio de la entidad, relacionadas con
los temas y asuntos propios del cargo.

2. Apoyar el proceso de planeacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos del
sector salud.

3. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

4. Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se
ubique el empleo.

5. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a los programas del Plan Territorial de
Salud, conforme al procedimiento establecido.

6. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso
donde desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segun el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

8. Realizar actividades propias del sistema de gestion documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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V. - CONOCIMIENTOS{BASICOSTOE SENCIALESIH™ g
a. Normas sobre salud publica
b. Normas sobre sistema de seguridad social en salud y saneamiento basico
c. Protocolos de atencién al usuario
d. Elementos basicos de estadistica
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestién de Calidad
Vi, COMPETENCIAS,;Q OMRORTAMENTALES i 4.0 ook
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacién a resultados o Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracién
» Transparencia o Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Organizacion
VII.  REQUISITOS e
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica Profesional o
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:
Enfermeria,  Bacteriologia,  Instrumentacion | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

quirdrgica; Medicina, Nutricién y Dietética,
Odontologia; Ciencias de la Salud Pablica;
Terapias, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS®

ESTUDIOS EXPERIENCIA '

Aprobacién de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas
del nlcleo basico del conocimiento:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Enfermeria, Bacteriologia, Instrumentacion
quirargica; Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia; Ciencias de la Salud Publica;
Terapias, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines
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: . IDENTIEICACIONID EBEMRLE O
Nivel TECNICO
Denominacién TECNICO AREA DE LA SALUD
Codigo 323 | Grado ] 26
Nro. de Cargos VEINTITRES (23)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

REAIRUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

. PROROSITO RRINCIPAL Sk

Ejecutar las actividades relacionadas con la inspeccion, vigilancia y control de los factores de riesgo
para la salud, en materia sanitaria en establecimientos publicos y privados, que permitan mejores
niveles de aseguramiento en la salud puablica.

IV. DESCRIPC]ON DEIFUNCIONES:.

1. Apoyar el proceso de planeacion, ejecucion, control de planes, programas y proyectos del
area de desempefio.

2. Atender las peticiones, quejas y reclamos de la comunidad en materia de saneamiento
ambiental y en los términos y condiciones establecidos en las normas vigentes.

3. Participar en los diagndsticos y pronoésticos del estado de salud de la comunidad y de las
condiciones ambientales, de acuerdo con el perfil epidemiolégico del Municipio de
Bucaramanga.

4. Mantener actualizado el inventario de establecimientos sujetos a inspeccidn, vigilancia y
control, seglin el programa de saneamiento donde se encuentre asignado.

5. Programar y ejecutar operativos de control, mediante visitas de inspeccién, toma de
muestras y realizacion de pruebas técnicas de medicién, segun normas y procedimientos
establecidos.

6. Inspeccionar, vigilar y controlar los factores de riesgo basico y ambiental, conforme a los
parametros de saneamiento y conforme a normas vigentes.

7. Participar en actividades de educacion en salud y proteccién del medio ambiente, dirigidas a
la comunidad y al personal vinculado a las instituciones de salud.

8. Realizar labores de inspeccion, vigilancia y control a los procesos de produccion,
almacenamiento y expendio de alimentos, tomando las medidas a que haya lugar, segin
normas y procedimientos que apliquen.

9. Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas de calidad del agua, disposicion de aguas
residuales y desechos solidos en el area de influencia y proponer otras alternativas de
manejo amigables con el medio ambiente.

10. Fomentar y desarrollar planes de educacién y capacitacion en Instituciones Educativas y a
la comunidad en general, en temas de saneamiento y promocion de la salud.

11. Apoyar las actividades de vacunacion canina y felina, aplicacion de biologicos y
levantamiento de indice aédico.

12. Tomar resultados y medidas sanitarias en caso de ser necesario en establecimientos en
general donde se manipulan alimentos, conforme al riesgo epidemiolégico del alimento y
demas parametros establecidos por el Ministerio de Salud.
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13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS O:ESENCIARES#HE:

a. Politicas de salud publica Nacional, departamental y Municipal
b. Plan de Desarrollo Municipal, componente de salud publica
¢. Normatividad sobre saneamiento basico ambiental
d. Sistemas de gestion ambiental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestién de la Calidad
\%R COMPETENCIAS{COMPORTAMENTALES. ::
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados s EXxperticia técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracién
e Transparencia s Creatividad e innovacion

Compromiso con Ia Orgamzacnon

VI EREQUISITOS ¥ i iier i

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas

del nicleo basico del conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia

_ , o , relacionada o laboral.
Ingenierfa ambiental, sanitaria y afines; Salud

Pubilica.

VI xEQUIVALENGIAS i ainliss de. - 770 L

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de carrera
Profesional en una de las siguientes disciplinas

del nucleo basico del conocimiento: . L .
Treinta (30) meses de experiencia relacionada o

. . o ) laboral.
Ingenierias ambiental, sanitaria y afines; Salud aboral

Pdblica.
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MANUAL ESPECIFICO DE. FUI\

Nivel “ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR AREA DE SALUD
Codigo 412 | Grado | 25
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Numero de Empleos DOS (2)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

T IFPAREMEUNCIONAL S T s erhar.

SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE- SALUD PUBLICA
[Il. ' PROPOSITO:RRINCIPAL B .55

Ejercer las actividades de apoyo a las acciones de fortalecimiento de la gestlon y vigilancia .péra el
desarrollo operativo y funcional de la Salud Publica.

IV. DESCRIRCION.DE' FUNCIONES

1. Llevar y mantener actualizados los sistemas de informacién adoptados en el area de
desempefio, conforme a la normatividad existente.

2. Participar en los diagnosticos y prondsticos del estado de salud de la comunidad y de las
condiciones ambientales de acuerdo con el perfil epidemiolégico del Municipio de
Bucaramanga, segun las directrices del orden nacional y local.

3. Apoyar los procesos de intervencién que mitiguen los eventos de morbi-mortalidad en el
municipio de Bucaramanga, segun los procedimientos establecidos.

4. ldentificar los factores de riesgo o factores protectores relacionados con los eventos de
interés en salud y los grupos poblacionales expuestos a dichos factores.

5. Participar en el analisis de identificacibn de cambios en los patrones de ocurrencia,
distribucién y propagacion de los eventos objetos de vigilancia en salud publica, segtn los
protocolos establecidos por el area funcional.

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

7. Realizar acciones educativas sobre aspectos bésicos de salud y promocién del ambiente,
segun la programacion establecida por el area funcional.

8. Hacer seguimiento a la aplicacion de bioldgicos del P.A.l. y realizar los respectivos registros
(registros diarios y elaboracién de la historia de vacunacion).

9. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos
que observe en el desarrollo de su trabajo, segln los procedimientos establecidos.

10. Las demas funciones que sean asignadas por autoridad competente que correspondan a la
naturaleza del cargo y al area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS!BASICOS*Q. ESENCIALESH*
a) Servicio al Cliente
b) Conocimiento en programas de Promocién de la Salud y Prevencién de la enfermedad
¢) Politicas y normas en salud publica
d) Trabajo en comunidad
e) Normas de gestion Documental
f) Gestion de la Calidad
g) Manejo de Herramientas de ofimatica

VI COMPETENCIASICOMRORTAMENTALESE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados e Adaptacién al cambio
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina
» Transparencia » Relaciones Interpersonales
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o Compromiso con la Organizacion o Colaboracion

T VIGREQUISIOS ai

ESTUDIOS

et ARk
ERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y
Titulo de auxiliar de Enfermeria expedido por una

instituciéon debidamente autorizada.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

| EQUIVALENCIASY

il o ﬁ; e

ESTUDIOS

EXPERIENGIA

Aprobacién de seis (6) semestres de carrera

Universitaria en Enfermeria.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY.DE;

|, IDENTIEICE REEO "«
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407 | Grado | 28
Numero de Empleos DOS (2)

CARRERA ADMINISTRATIVA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INIVIEDIATA
i T AT ‘N B ;

Caracter del empleo
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

TODAS LAS DEPENDENCIAS

Ill. PROPOS|TOPRINCIPAL":
Desempefar actividades administrativas o tareas de simple ejecu0|on proplas de la gestlon
apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la administracion central, teniendo en

cuenta la normatividad vigente y las politicas de la entidad.
~IV<DESCR N: DE%ﬁUNClONES i

Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestion de la dependencia
lo requieran, segun los procedimientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el proceso de comunicacién, difusién de informacién a nivel interno y
externo de la dependencia seglin se requiera.

4. Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el area de desempefio, sean tramitados y
respondidos oportunamente, de conformidad a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

5. Llevar y mantener el registro actualizado de la informacion de las entidades y organismos con
los cuales se requiera comunicacién e interrelacion con el area de desempefio, de
conformidad a la norma y politicas vigentes.

6. Realizar labores de gestion documental del 4rea de desempefio seglin la norma vigente y las
Tablas de Retencién Documental.

7. Ingresar la informacion pertinente de los sistemas de informacion correspondientes al area de
desempefio segun los procedimientos establecidos.

8. Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria y demas
utiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro.

9. Las demas funciones que sean asignadas por autoridad competente que correspondan a la

naturaleza del cargo y al area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS;BASICOS O ESENCIALES #

a) Servicio al Cliente y Normas de Gestién Documental
b) Manejo de Herramientas de ofimatica
¢) Normas de Gestion de la Calidad
d) Principios de Gestion Administrativa
COMUNES VEL JERARQUICO
¢ OQOrientacién a resultados e Adaptacion al cambio
* QOrientacién al usuario y al ciudadano + Disciplina
* Transparencia + Relaciones Interpersonales
. s Colaboracioén

Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES“

D COMPETENCIAS 'ABO

e ] T
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407 | Grado | 27
Numero de Empleos UNO (1)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA__

T I AREREUNCIONAC RS 3,

TODAS LAS DEPENDENCIAS

. PROPOSITORRINCIPAL " "«

Desempefiar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion,
politicas, planes, programas y proyectos desarrollados en la administracion central, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

-, IV DESCRIBCION DEFUNCIONES

1. Llevar y organizar los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus colaboradores e
informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad.

2. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestion de la dependencia
lo requieran,

4. Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes
y demas documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia.

5. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacién de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion con el area de
desempeifio.

6. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacién de la informacion y
otros similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

7. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendo o
cuenta las politicas de la entidad.

8. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y
respondidos oportunamente.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES «

a) Servicio al Cliente

b) Manejo de Herramientas de ofimatica
¢) Normas de Gestion de la Calidad

d) Normas de Gestiébn Documental

e) Principios de Gestion Administrativa
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VIl . COMPETER

COMUNES

Orientacién a resultados e Adaptacién al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano + Disciplina

Transparencia * Relaciones Interpersonales
L 4

Compromiso con la Organizacion Colaboracion

i

ESTUDIOS ~EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO’ DE. EU'\ TON

Nivel TASISTENGIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407 | Grado | 23
Numero de Empleos TRES (3)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

 AREAFUNCIONAL o s

TODAS LAS DEPENDENCIAS

“u E va., : AR

Ill.: PROPOSITO'RRINCIRAL i

Desempefiar actividades administrativas o tareas de simple ejecucmn‘ proplas de la gesﬁon
apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la dependencia, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las politicas de la entidad.

V. DESCRIRCION DE FUNCIONES |

1. Elaborar y redactar cartas, memorandos, proyectos de resoluciones, circulares, informes y
demas documentos propios de los procesos desarrollados por el area desempefio.

2. Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos datos y elementos y/o
correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion, comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y respondidos
oportunamente e informar al jefe inmediato para tomar los correctivos necesarios en el area
de desempefio de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacién de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion con la dependencia.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y
otros similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Brindar orientacién y atencién al pablico en general sobre los diferentes servicios que presta el
area de desempefio.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

V. '"CONOCIMIENTOSIBASICOS O ESENCIALES? 5

a. Servicio al Cliente
b. Manejo de Herramientas de ofimatica
c. Normas de Gestion de la Calidad
d. Normas de Gestion Documental
e. Principios de Gestién Administrativa
- -IX. COMPETENCIASIEOMR RORTAMENTALESS %ﬁ%@. L sl
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s QOrientacién a resultados + Adaptacion al cambio
» QCrientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina
o Transparencia + Relaciones Interpersonales
+ Compromiso con la Organlzacmn ° Colaboracion
. VI*%EQUISI;[@§ ] PR
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIC

|+ IDENTIF

Nivel ASISTENCIAL
Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo 407 | Grado | 22
Numero de Empleos CINCUENTA Y TRES (53)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

_Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
Il. "AREA:EUNCIONAL i : &

TODAS LAS DEPENDENCIAS

Il PROROSITO.RRINCIPALS 23 b n
Desemperiar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, proplas de la gestlon
apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la dependencia, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las polxtlcas de la entidad.

"IV, DESCRIREIONDE RUNCIONESS

1. Realizar actividades asistenciales como atencion telefénica y gestion de llamadas,
organizacion de agendas y viajes, segun los procedimientos establecidos en la entidad.

2. Efectuar la distribucién, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes
medios de correo y diseriar los respectivos controles para la adecuada administracion.

3. Recibir, tramitar y responder las PQR conjuntamente con el Jefe inmediato, garantizando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Organizar y custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino
al archivo central, de acuerdo al procedimiento establecido.

5. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo, con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente en los formatos
correspondientes.

6. Apoyar en la elaboracion de informes peri6édicos de las actividades relacionadas con la
dependencia para contribuir al cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos.

7. Atender y orientar personalmente, telefonicamente o por otros medios electrénicos a los
usuarios internos y externos, respecto a los diferentes servicios a cargo de la administracion
central.

8. Manejar los sistemas de informacion correspondiente al area de funcional dando apoyo en el
momento que se requiera segun los procedimientos establecidos.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Ademas las siguientes segun el area donde se ubigue el empleo:

Gestién del Talento Humano- Secretaria Administrativa.

1. Adelantar los tramites previstos para efectos de reconocimiento y pago de viaticos y
comisiones a los empleados que lo requieran (CDP y RP), y de CDP y RP, para el pago de
Sentencias Judiciales, de conformidad a los procedimientos establecidos.

2. Adelantar las diligencias de notificacién de los distintos actos administrativos de la
administracién central, previo cumplimiento a la normatividad vigente y de los protocolos
previstos para el efecto.

3. Proyectar las actas de diligencias de posesion de jueces, notarios, registradores, procuradores
y personal de planta, y demas tramites previstos para el perfeccionamiento de la vinculacién
legal y reglamentaria de los empleados de planta de la entidad.
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Gestién del Talento Humano- Bienes y Servicios Secretaria Administrativa
Area de contratacion

1. Apoyar administrativamente los procesos de contratacion que se lleven a cabo en la
dependencia, recepcionando las propuestas efectuando un seguimiento a los términos de tales
procesos, conforme los procedimientos y marco legal previsto para el efecto.

2. Tramitar las solicitudes de CDP Y RP de los procesos de contratacion que se adelantan en la
dependencia y de los servicios publicos, impuestos prediales y automotor, de conformidad a
los procedimientos establecidos.

3. Adelantar todos los tramites referentes al perfeccionamiento de los Contratos que celebre la
Administracion Municipal, conforme al marco legal vigente

Area bienes y servicios

1. Verificar la documentacion presentada por los proveedores para el ingreso de los bienes
contratados por todas las Secretarias Gestoras del Municipio, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fa normatividad vigente.

2. Digitar y/o descargar del sistema la entrega de elementos correspondientes a papeleria,
insumos y bienes muebles que se entregan a las distintas secretarias y dependencias del nivel
central del Municipio, segun el procedimiento establecido.

3. Imprimir las certificaciones generadas por el sistema SABS o el que aplique cuando ingresan
los bienes al Almacén de conformidad al procedimiento establecido.

Almacén

1. Recibir, revisar y digitar en los Coédigos correspondientes del sistema de informacién los
elementos que deban ser integrados al inventario del Municipio, ya sea por adquisicién directa
0 a través de incorporacion derivada de la ejecucidn de un Contrato.

2. Ejecutar labores de digitacion, actualizacion de la informaciéon de los procesos de contratacion
adelantados por la Administracidén Central del Municipio de Bucaramanga, de conformidad a la
normatividad vigente.

inventarios- Secretaria Administrativa

1. Ingresar en el sistema SABS los traslados, bajas e incorporaciones de los bienes muebles de
propiedad del Municipio.

2. Imprimir y expedir a los proveedores con destino a la Tesoreria Municipal las certificaciones o
documentos que hagan sus veces sobre la incorporacién de bienes al inventario municipal
conforme el procedimiento previsto para el efecto.

Tesoreria- Secretaria de Hacienda

1. Elaboracién de la Comprobantes de Egresos y cheques por concepto de los diferentes pagos
que realice la entidad seglin los procedimientos establecidos.

2. Elaborar informe mensual de cheques que quedan sin entregar al area financiera y
contabilizarlos.

3. Confirmar con la periodicidad establecida en los procedimientos internos los cheques
entregados para el pago por el respectivo Banco.

4. Entregar los cheques a los contratistas y/o beneficiarios que se presenten a reclamarlos
conforme al procedimiento vigente.
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5. Confirmar telefénicamente o por intermedio de los portales virtuales bancarios los traslados y
cobro de cheques e informar los saldos de las cuentas.

6. Realizar de conformidad con los procedimientos internos el registro y tramite de embargos de
los contratistas, proveedores y de la entidad territorial.

7. Realizar informe consolidado de los embargos efectuados

8. Reportar a las autoridades pertinentes los embargos realizados y poner a su disposicion los
recursos respectivos.

Impuestos —Secretaria de Hacienda

1. Proyectar respuestas oportunamente relacionadas con las novedades de Industria y
Comercio, y aplicacion en el sistema de las novedades de prescripcion, exencion de
impuestos, saldos a favor o en contra de los contribuyentes.

2. Registrar en el sistema de Impuestos las solicitudes de Cancelacion del Registro de
Industria y Comercio, traspaso de matriculas, Modificacion de nombre, modificacion del NIT,
y cambio de Razoén Social, del Impuesto de Industria y Comercio, presentadas por los
contribuyentes y Sociedades liquidadas, segun los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Registrar en el sistema de Inscripciones de oficio, las declaraciones de correccion por
menor valor de impuestos de Industria y Comercio (gravar y proyectar el acto
administrativo), las declaraciones tributarias que no se permite su grabacién en las
ventanillas y todos los cambios efectuados a través de la clave exclusiva, que implique
modificaciones en la cuenta corriente tributaria bajo autorizacion, segun los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Realizar segunda grabacion de las novedades de prescripcién, exencién de impuestos,
saldos a favor o en contra de los contribuyentes, seglin los procedimientos establecidos y la

normatividad vigente.

5. Recepcionar y verificar las declaraciones privadas de Reteica con el informe presentado,
segun el procedimiento establecido.

Comisarias de Familia- Secretaria del Interior

1. Recepcionar la denuncia de violencia intrafamiliar y de género de acuerdo con las
instrucciones emitidas por la Comisaria de familia y el marco legal vigente.

2. Entregar los titulos de depoésitos ordenados por el Juzgado a los beneficiarios una vez se
identifique el mismo, conforme los procedimientos.

Ordenamiento Territorial-ventanilla -Secretaria de Planeacion.

1. Recibir por la pagina web de la Camara de Comercio de Bucaramanga, las solicitudes de
viabilidades de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y
dotacionales que requieren el registro de industria y comercio, e incluir en el sistema de
impuestos municipales de la Secretaria de Planeacion, en el médulo de viabilidades de uso
del suelo, segun el procedimiento establecido.

2. Realizar la radicacion las solicitudes de acuerdo con la informacion suministrada en el
formulario, en el sistema de impuestos municipales de la secretaria de planeacién, en el
modulo de novedades de radicacién en el sistema Unico de viabilidad y con su
correspondiente id, las solicitudes de viabilidad de uso de suelo para los establecimientos
comerciales, industriales y dotacionales que deseen el registro de industria y comercio o
registrar novedades, de conformidad a los procedimientos establecidos.

3. Procesar en el sistema Unico de viabilidades y con su correspondiente 1D, las solicitudes de
viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales vy
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dotacionales para la expedicion del registro de industria y comercio, segun la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS O:ESENCIALESHET =)

a) Servicio al Cliente

b) Manejo de Herramientas de ofiméatica
¢) Normas de Gestion de la Calidad

d) Normas de Gestion Documental

e) Principios de Gestion Administrativa

X." COMPETENCIAS;COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacion a resultados ¢ Adaptacion al cambio
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Disciplina
e Transparencia ¢ Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organivzacién ° Col‘aboramon
ESTUDIOS | EXPEREENCA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
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MANUAL ESRECIEIC
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407 | Grado | 21
Numero de Empleos CUARENTA Y CUATRO (44)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

TODAS LAS DEPENDENCIAS

v

Desempefiar actIVIdades admlnlstratlvas 0 t as de sum‘plbe ejecucmnu proplas' dewla gestlon
politicas, planes, programas y proyectos desarrollados en la administracion central del Municipio de
Bucaramanga temendo en cuenta la normatlwdad v1ente tlas “o‘htlcas de |a entidad.

1. Atender y orientar personalmente, telefonicamente o por otros medios electronicos a los
usuarios internos y externos, respecto a los diferentes servicios a cargo de la administracion

central.

2. Recibir y radicar en los sistemas de informacion todos documentos que lleguen a la
dependencia y darle tramite oportuno a los mismos, segun los procedimientos establecidos.

3. Recibir, tramitar y responder las PQR conjuntamente con el Jefe inmediato, garantizando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de area de desempefio e informar al
jefe inmediato sobre la gestion realizada, en concordancia a los procedimientos establecidos.,

5. Ejecutar labores de archivo de los documentos propios de cada area funcional,
correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion de acuerdo con las instrucciones
de autoridad competente y las normas legales vigentes.

6. Realizar las labores de mensajeria que se requieran en el area de desempefio, tales como
depositos en bancos, entrega de documentacion a clientes internos y externos, entre ofras.

7. Efectuar la distribucién, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes
medios de correo y disefar los respectivos controles para la adecuada administracion.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturalezay el area de desempefo del cargo.

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el empleo
Area Funcional

Secretaria de Educacion

1. Ejecutar labores de control y archivo de las historias laborales del personal docente, directivo y
administrativo vinculado a la planta de la Secretaria de Educacion.

2. Atender y tramitar requerimientos de los usuarios de la Secretaria de Educacion relacionados
con las historias laborales.

3. Archivar en la hoja de vida y en el sistema de informacion los documentos que se generen del
proceso de administracion de personal docente, directivo y administrativo de la Secretaria de
Educacion de Bucaramanga.
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1. Adelantar los tramites previstos para efectos de reconocimiento y pago de viaticos y
comisiones a los empleados que lo requieran (CDP y RP), y de CDP y RP, para el pago de
Sentencias Judiciales, de conformidad a los procedimientos establecidos.

2. Adelantar las diligencias de notificacién de los distintos actos administrativos de la
administracién central, previo cumplimiento a la normatividad vigente y de los protocolos
previstos para el efecto.

3. Proyectar las actas de diligencias de posesién de jueces, notarios, registradores, procuradores
y personal de planta, y demés tramites previstos para el perfeccionamiento de la vinculacion
legal y reglamentaria de los empleados de planta de la entidad.

Gestion del Talento Humano-

Area de contratacién

1. Apoyar administrativamente los procesos de contratacién que se lleven a cabo en la
dependencia, recepcionando las propuestas efectuando un seguimiento a los términos de
tales procesos, conforme los procedimientos y marco legal previsto para el efecto.

2. Tramitar las solicitudes de CDP Y RP de los procesos de contratacion que se adelantan en
la dependencia y de los servicios publicos, impuestos prediales y automotor, de
conformidad a los procedimientos establecidos.

3. Adelantar todos los tramites referentes al perfeccionamiento de los Contratos que celebre la
Administracion Municipal, conforme al marco legal vigente

Area bienes y servicios

1. Verificar la documentacion presentada por los proveedores para el ingreso de los bienes
contratados por todas las Secretarias Gestoras del Municipio, de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Digitar y/o descargar del sistema la entrega de elementos correspondientes a papeleria e
insumos que se entregan a las distintas secretarias y dependencias del nivel central del
Municipio, segun el procedimiento establecido.

3. Imprimir las certificaciones generadas por el sistema SABS cuando ingresan los bienes al
Almacén de conformidad al procedimiento establecido.

Almacén

1. Recibir, revisar y digitar en los Cédigos correspondientes del sistema de informacion los
elementos del objeto de Contrato.

2. Ejecutar labores de digitacién, actualizacibn de la informacién de los procesos de
contratacién adelantados por la Administracion Central del Municipio de Bucaramanga, de
conformidad a la normatividad vigente.

Inventarios- Secretaria Administrativa

1. Ingresar en el sistema SABS los traslados, bajas e incorporaciones de los bienes muebles
de propiedad del Municipio.

2. Imprimir y expedir los Pantallazos a los proveedores con destino a la Tesoreria Municipal
conforme el procedimiento previsto para el efecto.
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Tesoreria- Secretaria de Hacienda

1. Elaboracién de la Comprobantes de Egresos y cheques por concepto de convenios, pagos
publicidad, servicios publicos, nomina, aportes parafiscales y otros gastos de la entidad.

2. Elaborar informe mensual de cheques que quedan sin entregar al area financiera y
contabilizarlos.

3. Confirmar con la periodicidad establecida en los procedimientos internos los cheques
entregados para el pago por el respectivo Banco.

4. Entregar los cheques a los contratistas y/o beneficiarios que se presenten a reclamarlos
conforme al procedimiento vigente.

5. Confirmar telefénicamente o por intermedio de los portales virtuales bancarios los traslados
y cobro de cheques e informar los saldos de las cuentas.

6. Realizar de conformidad con los procedimientos internos el registro y tramite de embargos
de los contratistas, proveedores y de la entidad territorial.

7. Realizar informe consolidado de los embargos efectuados

8. Reportar a las autoridades pertinentes los embargos realizados y poner a su disposicion los
recursos respectivos.

Impuestos —Secretaria de Hacienda

1. Proyectar respuestas oportunamente relacionadas con las novedades de Industria y
Comercio, y aplicacién en el sistema de las novedades de prescripcién, exencidén de
impuestos, saldos a favor o en contra de los contribuyentes.

2. Registrar en el sistema de Impuestos las solicitudes de Cancelacién del Registro de
Industria y Comercio, traspaso de matriculas, Modificacién de nombre, modificacion del NIT,
y cambio de Razén Social, del Impuesto de Industria y Comercio, presentadas por los
contribuyentes y Sociedades liquidadas, segln los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Registrar en el sistema de Inscripciones de oficio, las declaraciones de correccién por
menor valor de impuestos de Industria y Comercio (gravar y proyectar el acto
administrativo), las declaraciones tributarias que no se permite su grabacién en las
ventanillas y todos los cambios

4, efectuados a través de la clave exclusiva, que implique modificaciones en la cuenta
corriente tributaria bajo autorizaciéon, segin los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

5. Realizar segunda grabacién de las novedades de prescripcion, exencién de impuestos,
saldos a favor o en contra de los contribuyentes, segun los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

6. Recepcionar y verificar las declaraciones privadas de Reteica con el informe presentado,
segun el procedimiento establecido.

Comisarias de Familia- Secretaria del Interior

1. Recepcionar la denuncia de violencia intrafamiliar y de género de acuerdo con las
instrucciones emitidas por la Comisaria de familia y el marco legal vigente.

2. Entregar los titulos de depdsitos ordenados por el Juzgado a los beneficiarios una vez se
identifique el mismo, conforme los procedimientos.

Ordenamiento Territorial-ventanilla —Secretaria de Planeacion.
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1. Recibir por la pagina web de la Camara de Comercio de Bucaramanga, las solicitudes de
viabilidades de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y
dotacionales que requieren el registro de industria y comercio, e incluir en el sistema de
impuestos municipales de la Secretaria de Planeacion, en el médulo de viabilidades de uso del
suelo, segln el procedimiento establecido.

2. Realizar la radicacion las solicitudes de acuerdo con la informaciéon suministrada en el
formulario, en el sistema de impuestos municipales de la secretaria de planeacién, en el
madulo de novedades de radicacion en el sistema Unico de viabilidad y con su correspondiente
id, las solicitudes de viabilidad de uso de suelo para los establecimientos comerciales,
industriales y dotacionales que deseen el registro de industria y comercio o registrar
novedades, de conformidad a los procedimientos establecidos.

3. Procesar en el sistema Gnico de viabilidades y con su correspondiente ID, las solicitudes de
viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y dotacionales
para la expedicion del registro de industria y comercio, segun la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

a)  Servicio al Cliente

b)  Manejo de Herramientas de ofimética
c)  Normas de Gestion de la Calidad

d)  Normas de Gestién Documental

e) Principios de Gestién Administrativa

" XI; COMPETENCIASICOMRORTAMEN,

COMUNES POR NIVEL JERARQU‘ICO »

o QOrientacién a resultados e Adaptacién al cambio
o QOrientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia o Relaciones Interpersonales
» Compromiso con la Organizacion » Colaboracion
. L NIAREQUISITOS e R b 1 S e
ESTUDIOS EX ERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIE
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470 [ Grado | 24
Nro. de Cargos VEINTITRES (23)
Carécter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZATLAYSUPERVISION DIRECTA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA / BIENES Y SERVICIOS
Il PROPOSITO'PRINCIPALS S

Realizar labores de apoyo o tareas de simple ejecucién propias del area de servicios generales con
contribuyan a la ejecucion de los diferentes procesos de la entldad

AR AR Y ""(K

1. Realizar actividades de aseo y limpieza de las oficinas donde funcionan las diferentes
dependencias de la Administracion Municipal, siguiendo las instrucciones del caso.

2. Efectuar la distribucion, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes
medios de correo de que disponga la entidad a los clientes internos y externos, segun los
procedimientos establecidos.

3. Realizar labores de transporte de materiales o equipos de oficina y demas implementos dentro
de la entidad, siguiendo las normas de salud y seguridad en el trabajo.

4. Apoyar las labores logisticas necesarias para la organizacion de los diferentes eventos que se
realicen en la Administraciéon Municipal.

5. Apoyar labores de fotocopiado, escaneado y organizacion de documentos, segun las
orientaciones recibidas.

6. Apoyar labores del area de cafeteria, cuando haya lugar a ello, segin las instrucciones
recibidas.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.. CONOCIMIENEOS:BASICOSIO ESENCIALES ##7

Orientacion al usuario y al ciudadano
Buenas relaciones interpersonales
¢. Conocimientos basicos sobre funcionamiento de equipos tecnoldgicos y de oficina

“VI.” " COMPETENCIASICOMRORTAMENTALES ™%

SRat

T

COMUNES ' POR NIV‘E"L JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la Informacién
« QOrientacion al usuario y al ciudadano * Adaptacion al cambio
¢ Transparencia + Disciplina
e Compromiso con la Organizacién + Relaciones interpersonales
e Colaboracién
ESTUDIOS —  EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro afios de educacién basica
Secundaria. Doce (12) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUN

1. IDENTIFIC CION;IEL*EMAPII_E_ '

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién CONDUCTOR

Cédigo 480 | Grado | 24
Nro. de Cargos CUATRO (4)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato. QUIEN EJERZA LA SUPERVISI.ON DIRECTAK

Realizar labores de conduccion de vehiculos y transporte de personal a través de automotores
propios o asignados a la Administracion Municipal, siguiendo las normas de transito.

IV. _ DESCRIRGION:DEEUNGIONESHRAR viih ¢

Transportar al Jefe Inmediato y demas personal que se le indique a los sitios y en los horarios
acordados, respetando las normas de transito.

2. Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas y/o
electronicas del vehiculo a su cargo, adoptando las medidas preventivas y correctivas que
para el efecto se requieran.

3. Responder por el buen uso y ejercer la custodia del vehiculo, herramientas y demés equipos, y
elementos a su cargo.

4. Cumplir oportuna y eficientemente los itinerarios, horarios y rutas que le han sido asignadas
por el Jefe Inmediato o quien este delegue de conformidad al protocolo de seguridad
establecido.

5. Retirar y guardar el vehiculo asignado a su cargo en las horas y sitios establecidos por la
entidad.

6. Llevar el registro de las érdenes de servicio segun los protocolos previstos por la entidad.

7. Guardar absoluta reserva sobre las rutas, los asuntos de los que tenga conocimiento por razén
de sus funciones.

8. Guardar el debido respeto a las personas que transporta en razén de su cargo.

9. Llevar relacién del gasto de combustible y de las demas erogaciones de contenido econdémico
del vehiculo que le ha sido asignado en razén de su desempefio laboral.

10. Informar a su superior inmediato o a la autoridad competente sobre la ocurrencia de
accidentes de transito y/o laborales y demas novedades relacionadas con el funcionamiento
del vehiculo y el desempefio de sus funciones.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. - +CONOCIMIENTOSIBASICOSIOIE SENCIABESHS .-
a. Codigo Nacional de Transito
b. Mecanica automotriz basica
c. Primeros auxilios
d. Interpretacién de Mapas y GPS
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e. Orientacién al usuario y al ciudadano

f.  Buenas relaciones interpersonales

Vi C‘OMPEIE,@CJQ ,f@ TAME 3 S,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Manejo de la Informacién
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Adaptacién al cambio
e Transparencia o Disciplina
¢ Compromiso con la Organizacion e Relaciones interpersonales
e Colaboracién
EAVIBREQUISIEO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Licencia de conduccién categoria B1
Curso de manejo defensivo

Curso de mecanica automotriz basica
Curso de primeros auxilios

Veinticuatro (24) meses de experiencia como
conductor.

ESTUDIOS

T R
EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacién basica
primaria.

Licencia de conduccién categoria B1
Curso de manejo defensivo
Curso de mecanica automotriz basica

Curso de primeros auxilios

Treinta (30) meses de experiencia como
conductor.

234




v Loglea Etica & Estética
0 1 2 2 Gobiemo de los Civdadanos
Alcaldia de
i

Bucaramanga

ARTICULO TERCERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos que conforman la Planta de Empleos Global del Sistema de Carrera
Administrativa de la Secretaria de Educacion, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones.

MANUAL ESPECIFICO DE:FUNCIONESH.DE!CON

L IDENTIRIE,
Nivel PROFESIONAL
Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Financiado con S.G.P.)
Cédigo 222 | Grado | 28
Carécter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

EATRUNCIONAT#a .

Wi

AR

I "PROROSITO. RPRINCIRAL:

Liderar el proceso relacionado con la gestién de la calidad del Servicio Educativo en educacion pre-
escolar, basica y media en el Municipio de Bucaramanga, siguiendo las politicas Nacionales y
Municipales, con el fin de mejorar la prestacion del servicio educativo.

VL DESCBIQ«C,LON’*DE;FUNCLQJ}JE&}S;M%

S BT

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucioén, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

2. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el 4rea de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, conforme a lineamientos legales
vigentes y politicas de la Entidad.

3. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del drea donde se asigne el empleo.

4. Promover la utilizacion de los resultados de las evaluaciones como insumos para el
perfeccionamiento de los planes de mejoramiento, propendiendo por la calidad del servicio
educativo que prestan las Instituciones y Centros Educativos Oficiales.

5. Disefiar estrategias de mejoramiento continuo en los establecimientos educativos del
Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con el analisis de resultados de la gestién y las metas
de la entidad.

6. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestién del proyecto de Modernizacion
y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

7. ldentificar riesgos y reportar al area de planeaciéon los ajustes requeridos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

8. Verificar la aplicacion de las pruebas SABER vy socializar los resultados, con el fin de cumplir
con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacién de los alumnos de grado
5, 9y 11 en instituciones oficiales y no oficiales.

9. Establecer y aplicar el proceso para la evaluacion del desempefio de docentes y directivos
docentes en las Instituciones Oficiales, segin normas y procedimientos establecidos.

10. Verificar si el plan de evaluacion de docentes y directivos docentes cumple con los requisitos,
con el fin de garantizar la aplicacion de la evaluacién al total de la poblacién docente y
directivo docente.

11. Gestionar la aplicaciéon de la autoevaluaciéon en las instituciones oficiales y no oficiales, y
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analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacion del Establecimiento Educativo en el
régimen adecuado.

12. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso D01. Gestiéon de la
evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al plan de calidad educativa.

13. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional.

14. Ejercer la supervisién de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempenio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.” CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIAIESH T+

a. Organizacion y funcionamiento del Sector Educativo
b. Plan de Desarrollo Educativo Nacional y Municipal
c. Administracion Educativa
d. Elementos basicos de planeacidn estratégica
e. Sistemas de Gestion de la calidad
f.  Manejo de Herramientas de Ofimatica
Vi COMPETENCIASICONRORTAMENTALESH s s
COMUNES POR NIVEL .JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados » Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso con la Organizacion » Creatividad e mnovac:()n
PR T YIRREQUISITOS e
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Filosofia,
Administracién, Contadurfa Publica, Economia;
Ingenierfa Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia, Sociologia,

Trabajo Sodial y Afines; Educacion. Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

o VHIEEEQUL

ESTUDIOS S EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Filosofia,
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Educacion.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada
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SECRETARIA DE EDUCACION GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SECTOR
EDUCATIVO“
BIEEREE RIN
Implementar actividades de administracion del talento humano para el Sector Educativo, con el fin
de garantizar la prestacion del servicio educativo a traves de la provisién oportuna de los empleos,
de acuerdo con politicas y parametros normativos establecidos.
IV. DESCRIPGION'DEFUNCIONES'

1. Participar en la formulacidn, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

2. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, conforme a lineamientos legales
vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el andlisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar y apoyar las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de la
Secretaria de Educacion.

6. Diseflar estrategias para la administraciéon del personal docente, directivo docente y
administrativo de las Instituciones educativas del Municipio de Bucaramanga.

7. Realizar estudios Técnicos de planta de personal en las instituciones educativas del Municipio
de Bucaramanga, de acuerdo al marco legal y por requerimientos institucionales.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas en el plan desarrollo del Municipio en materia educativa.

9. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacidn respectivos.

10. Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desemperio.

11. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional.

12. Ejercer la supervisién de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempenfio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desemperio y conforme‘_ar‘rlo's procedimientos establecidos. ‘

V. CONOCIMIENTOSBASICOS:O.ESENCIALES# i o0 g i
a. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Normatividad aplicable al Sector Educativo
c. Estatuto Docente y Estatuto de Profesionalizacion Docente
d. Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollen modifiquen o adicionen.
e. Administracion del Talento Humano en entidades del Estado
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f.  Sistemas de Gestion de la Calidad

g. Manejo de herramientas de ofimatica

OMPETENCIAS!COMRORTAMENTALES i ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacidn a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
* Transparencia o Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion » Creatividad e |nnovaC|on
~ VI REQUISIT.OS . ais s W
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nticleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Administracion, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y

Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y )
Afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Vil ;+EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Ingenierfa Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

FIFAREAFUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION ASUNTOS LEGALES Y PUBLICOS

[--PROBOSITOIRRINCIRALS it s

Liderar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se ve involucrada la Secretaria de
Educacion, coordinando la labor de los profesionales juridicos de la Secretaria y ofreciendo
asesoria juridica a la Secretaria de Educaciéon del Municipio de Bucaramanga dentro de los
términos y el marco legal vigente.

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

2. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el &rea de desempeifio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, conforme a lineamientos legales
vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el andlisis de
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4. Dar aplicabilidad a las normas y pardmetros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades del soporte juridico requeridas para el buen
funcionamiento de la Secretaria de Educacién.

6. Tramitar acciones judiciales y de litigio propias de la misién de la Secretaria de Educacion del
Municipio de Bucaramanga.

7. Realizar el control y seguimiento extrajudicial y judicial a las actuaciones de las actuaciones y
procesos que se le hayan asignado y actualizar la informacion en los formatos o sistemas de
informacion que para el efecto ha previsto la entidad y la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado.

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

9. Ingresar la informacién relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

10. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio.

11. Ejercer la representacion juridica del Municipio en asuntos relacionados con su area de
desempefio

12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por €l
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional

13. Ejercer la supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempefio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, €l area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V.. CONOCIMIENT.OSIBASICOS:Q:ESENCIALES 1! i

a. Constitucion Politica
b. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
¢. Derecho Administrativo sustancial y procesal
d. Legislacion Educativa
e. Presupuesto y Contratacion Publica
f.  Sistemas de Gestidon de la Calidad
g. Manejo de herramientas de ofimatica
. VI. COMPETENGIAS;COMPORTAMENTALE
COMUNES ‘[ POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e QOrientacién al usuario y al ciudadano » [Experticia profesional
* Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion » Creatividad e innovacion
e EVIEREQUISITOSY e
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento: Treinta (30) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente.

ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines. Cincuenta y cuatro (44) meses de experiencia

profesional relacionada

Tarjeta profesional vigente

L AREAIEUNCIONALREES.

SECRETARIA DE EDUCACION GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Liderar la gestién de la Secretaria de Educacién en su componente estratégico, para asegurar el
cumplimiento de los parametros técnicos, legales y sectoriales, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

IV, DESCRIPGION,DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

2. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desempeifio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, conforme a lineamientos legales
vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del 4rea de desempefio, de acuerdo con el andlisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del &rea donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion Estratégica de la
Secretaria de Educacion.

6. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el seguimiento al plan de
desarrollo, en cuanto a los planes programas y proyectos de la Secretaria de Educacion del
Municipio de Bucaramanga.

7. Analizar, formular, inscribir y hacer seguimientos a los planes, programas y proyectos de la
Secretaria de Educacién del Municipio de Bucaramanga.

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

9. Ingresar la informacién relacionada con la gestion del &rea asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

10. Brindar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio
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12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional.

13. Ejercer la supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempefio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS!BASICOS O.ESENCIALES &aateism H 38k -

a. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Legislacién Educativa
c. Planeacién y Administracién Publica
d. Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion social
e. Administracién de Programas y Proyectos
f.  Plan de Educacién Nacional y Municipal
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h. Manejo de herramientas de ofimatica
. VI. COMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES " B« 0
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organlzamon ¢ Creatividad e innovacion

VINREQUISITOS

ESTUDIOS EXPERINCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Administracién, Economia, Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de|relacionada.

especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ViIl. . -EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EX'PERIENCIA ‘

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administraciéon, Economia, Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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I #AREAEUNCIONA NS

SECRETARIA DE EDUCACION - GESTION DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades del area de Cobertura del Servicio Educativo en el Municipio, definiendo las
estrategias y planes de accién necesarios para mantener o aumentar la prestacién del servicio
educativo en el Municipio de Bucaramanga.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

2. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desempeno,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, conforme a lineamientos legales
vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestién y las metas de |a entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo.

6. Establecer directrices, criterios, procedimientos, y cronograma para la organizacién y gestion de
la cobertura del servicio educativo.

7. Disefar estrategias de acceso para aumentar la cobertura en el Municipio de Bucaramanga.

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

9. Ingresar la informacion relacionada con la gestiéon del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

10. Brindar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desemperio.

11. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional.

12. Ejercer la supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempefio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Legislacion Educativa

Planeacion y Administracién Pablica

Administracién de Programas y Proyectos

Plan de Educacion Nacional y Municipal

Indicares de Gestion y fundamentos de Estadistica

~oaoDw
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g. Manejo de bases de datos
h. Sistemas de Gestion de la Calidad
i.  Manejo de herramientas de ofimatica

COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

* Trabajo en equipo y colaboracién
» Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Titulo Profesional en una de las siguientes disciplinas
del ndcleo basico del conocimiento:

Administracion, Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de

Sistemas, Telematica y afines.
Treinta (30) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion | profesional relacionada.
0 maestria en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

T

Il 'AREAIEUNCIONAL ik " adgy - fo vt i
SECRETARIA DE EDUCACION - INSPECCION Y VIGILANCIA DEL SERVICIO EDUCATIVO
~_lll._ :PROROSITO:RRINCIRALf gkt L

Liderar las acciones en materia de inspeccion, vigilancia y control a las instituciones y centros
educativos oficiales, no oficiales y de educaciéon para el trabajo y el desarrollo humano del
Municipio de Bucaramanga, con el fin de verificar que el servicio prestado sea de calidad y esté
conforme a normas legales vigentes.

V. DESCRIPCION,DE FUNCIONES * " =1

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas Yy proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.

2. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, conforme a lineamientos legales

vigentes y politicas de la Entidad.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el proceso de legalizacion de
instituciones y centros educativos oficiales, no oficiales y de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano del Municipio de Bucaramanga.
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4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

5. Disefiar el Plan Operativo anual de inspeccion, vigilancia y control, conforme a los
lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional y las politicas de la entidad.

6. Coordinar que la ejecucion de las diferentes actividades establecidas en el Plan Operativo
anual de inspeccion y vigilancia se lleven a cabo conforme a las normas vigentes y al
Reglamento Territorial.

7. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

8. Prestar asistencia técnica profesional a las areas de la Secretaria de educacioén relacionados
con la mision del area de desempefio.

9. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas
de acuerdo a su competencia funcional

10. Ejercer la supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempefio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS O ESENCIALES %

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Legislacion Educativa

Planeacion y Administracion Educativa

Plan de Educacion Nacional y Municipal

Manejo de bases de datos

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

@ oooow

- VI. COMPETENCIASICOMPORTAMENTALES' " .

COMUNES POR NIVEL JERARQUIC

Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional

Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la q%anizacién _ o Creatividad e innovacién

e

P@%

ESTUDIOS EXPERIENCA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y  afines; Ciencias  Politicas,
Administracion, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Educacion.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacién o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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ESTUDIOS

Titulo Profesional en una de las siguientes

disciplinas del nticleo basico del conocimiento:

Derecho y  afines; Ciencias Politicas,
ini i0 omia; ] ieri . L

Adm!n!strag on, Ec_on mia, Ngenieria |~ cuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y X .

o .7 profesional relacionada
Afines; Educacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES; YélEgCOMPETEN
‘ - | IDENTIR

Nivel PROFESIONAL
Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219 | Grado | 23
Nro. de empleos VEINTI TRES (23)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION (S.G.P.)
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ey

C 1L SAREAIEUNCIONAL g il g iy 0
SECRETARIA DE EDUCACION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA/TALENTO

HUMANO/DESARROLLO DE PERSONAL
#111.:PROBOSITO:PRINCIRAH

Ejecutar, disefiar y evaluar actividades propias del desarrollo humano para el personal docente,
directivo docente y administrativo vinculados a las instituciones educativas Oficiales del Municipio
de Bucaramanga.

IV. DESCRIPCION-DE:RUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Realizar diagnostico de necesidades para el disefio de programas de capacitacion, bienestar
laboral e induccién del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria.

6. Desarrollar actividades propias de los programas de Bienestar Social, Laboral, Capacitacion,
Induccién del personal docente, directivo docente y administrativo, conforme al marco legal
vigente en la materia. :

7. Evaluar y hacer trazabilidad a los programas de bienestar y capacitacién desarrollados en la
Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

8. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

9. Elaborary hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme a
las metas del area asignada.

10. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionadas con la misién del area de desemperio.

11. Ejercer la supervisién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre

asignado el servidor publico.

12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.
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13. Las demdés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

-V.. CONOCIMIENTOS/EASICOS: O ESENCIAFES

a. Normatividad sobre Carrera administrativa y administracion de personal docente y
administrativo.

b. Normatividad del Sector Educativo.
¢. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
d. Legislacion Laboral administrativo.
e. Manejo de sistemas de informacion
f. Sistemas de Gestidn de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimética
VI. COMPETENCIAS'COMRORTAMENT/
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
+ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
¢« Compromiso con la Organizacién . Creatlwdad e innovacion
‘ VII.REQUISITOS:"

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho vy afines; Administracién, Economia;
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia profesional
Administrativa y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

SECRETARIA DE EDUCACION BIENES Y SERVICIOS
~1Il. PROBOSITORRINCIRA S g el

Proveer bienes y servicios para el adecuado funcionamiento de las Instalaciones locativas adscritas
a las Instituciones y Centros Educativos del Municipio, de acuerdo con politicas, planes,
procedimientos y periodos de tiempo establecidos.

ON DE*FUNCIONES *

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el andlisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Ejecutar labores de seguimiento y mantenimiento a las instalaciones locativas de las
Instituciones y Centros Educativos Oficiales del Municipio.
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7. Elaborar y hacer seguimiento al plan de compras para la Secretaria de Educacion del
Municipio de Bucaramanga.

8. Ingresar |a informacién relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

9. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

10. Prestar asistencia técnica a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misioén del area de desempefio.

11. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos estabIeCId S

V. CONOCIMIENT@SIBASICOS:O:ESENGIALE SEliss

Constitucidon Politica

Presupuesto y contratacién Publica

Conocimiento en Disefio, construccion y mantenimiento de instalaciones locativas
Normatividad sobre Plan de Compras

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

... VL. COMPETENCIAS{COMPORTAMENTALES "7} 48 5% i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatlwdad e innovacion

~0o0 o

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia Orgamzacnon

i i!"

S EVIBREQUISITOS &
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines;
Administracion; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria eléctrica y afines;
Ingenierfa Ambiental, sanitaria y afines.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

L = AREA-EUNCIONAL i 2 b sk
SECRETARIA DE EDUCACION JURIDICA ASUNTOS LEGALES Y PUBLICOS
Il PROROSIT.@:PRINCIPAL: ;. it i R R

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los términos y el
marco legal vigente a las diferentes areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
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Bucaramanga.

IV, DESCRIRCION;DE:FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempeiio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y pardmetros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional y dar soporte juridico a las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

6. Dar apoyo juridico en todos los procesos de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga.

7. Ingresar la informacién relacionada con la gestion del area asignada en los Sistemas de
informacién respectivos.

8. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

9. Ejercer la representacion juridica del Municipio en asuntos relacionados con el area
desempefio.

10. Ejercer la supervisiéon de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

11. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desemperfio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS'BASICOS!O.ESENCIALES * - »=  «f "%

Constitucion Politica

Derecho Administrativo.

Legislacién Educativa.
Administracion Puablica.

Contratacion Estatal

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimética

@mpoooTw

VI COMPETENCIASICOMRORTAMENTALES

Rkt

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _

Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
. o . g

Compromiso con fa Organi Creatividad e innova
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines. Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

I SAREAIRUNCIONAL SRGEREAE © st
SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / SERVICIOS
INFORMATICOS

w1l PROROSITO ERINCIPAES

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnoldgica informatica de la Secretaria
de Educacién, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacion.

IV. DESCRIPCION.DE,EUNCIONES -

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluaciéon y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en materia de
tecnologias, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo .

5. Coordinar, Asesorar, y apoyar las actividades requeridas para la administracion eficaz del
area de servicios informaticos de la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

6. Ingresar la informacién relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

7. Llevar el control del software y hardware asignado a la Secretaria de Educacion del Municipio
de Bucaramanga.

8. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los Sistemas de
informacion respectivos.

9. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo municipal y
conforme a las metas del area asignada.

10. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio

11. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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_V. CONOCIMIENT.OSIBASICOSIOIE SENCIALE St

a. Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.
b. Administracion de base de datos.

c. Administracion de seguridad en tecnologia.

d. Administracién de redes informaticas.

e. Administracién de hardware y software.

f.  Administracién de servicios de comunicaciones.

g. Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura
h. Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI..COMPETENCIAS,COMRORTAMENTA! _ESH
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
s Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso con Ia Orgamzacnon » _Creatividad e mnovacnon
+VIIREQUISIT.OS “He: e gl

ESTUDIOS . T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Telecomunicaciones y afines.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il AREA EUNCIONAL i, %+ .

SECRETARIA DE EDUCACION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA / FINANCIERA
“1ll, PROROSITO:RRINCIPAL B “iskas ey od

Elaborar, realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de Educacién del
Municipio de Bucaramanga, garantizando el correcto uso de los recursos provenientes del SGP y
recursos propios de acuerdo con lo establecido en el plan de inversién, plan de desarrolio
educativo, los gastos de funcionamiento y a la normatividad vigente.

IV. DESCRIRCION:DE FUNCIONES:

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluaciéon y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desemperio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestién y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, asesora y apoyar las actividades requeridas para la administracién eficaz del
presupuesto asignado a la Secretaria de Educacién del Municipio de Bucaramanga.

6. Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros asignados a la Secretaria de
Educacién del Municipio de Bucaramanga y sus Instituciones educativas.
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7. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

8. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

9. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

11. Participar en los grupos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional

12. Las demads que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el &rea de desemperfio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS!BASICOS 0. ESENCIALES #ife iy it

Hacienda Publica

Estatuto Organico de Presupuesto

Ley 715 de 2001 y de mas normas que la modifican o adicionen,
Contabilidad Publica

Sistemas de Gestion de la Calidad

f. Manejo de Herramientas de Ofimética

oo T

VI. COMPETENCIAS.COMRORTAMENTALES 455 7.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
[ ]

Compromiso con Ia Organlzacmn Creatividad e lnnovaCIon

T on o VIBREQUISTTOS i ety

ESTUDIOS EXPERIEN“CIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ingenierias

Catorce (14) meses de experiencia profesional

(Financiera). relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
A . I.=-AREAFFUNCIONAL s r i o a0 20 4
SECRETARIA DE EDUCACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / SERVICIO DE ATENCION

AL USUARIO -
lII. PROPOSITORRINCIPAL - = 7757

Coordinar y controlar €l servicio de atencién al ciudadano y manejo de la correspondencia de la
Secretaria de Educacién para cumplir los objetivos establecidos con relacién al mejoramiento de la

atencion y satisfaccion del ciudadano. I
‘ Vi DESCQLE,Q I}rlﬁiDE’fUNCIONESj».,"""’_"'” Map

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,

252




" m Loglca Etlca & Estética
Cobiemo de los Civdadanos
Alcaidia de

sucaramanga i

programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente,

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestién y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, asesorar y apoyar las actividades requeridas para la administracion eficaz y
oportuna del area de servicio de atencién al ciudadano de la Secretaria de Educacién del
Municipio de Bucaramanga

6. Evaluar y hacer trazabilidad a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los usuarios
a la Secretaria de Educacién del Municipio de Bucaramanga.

7. Hacer seguimiento al grado de satisfaccion del usuario de la Secretaria de Educacién del
Municipio de Bucaramanga.

8. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en los Sistemas de
informacién respectivos.

9. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

10. Prestar asistencia Profesional a las dreas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de su desempefio.

11. Ejercer la supervisién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por
el nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS:BASICOSIO'ESENGIALES mi v v+ {7

a. Organizacién y funcionamiento del Sector Educativo
b. Productos y servicios de la entidad
c. Procesos y procedimientos de la entidad
d. Derechosy deberes de los ciudadanos
e. Normatividad sobre peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley
f.  Protocolos de servicio al ciudadano
g. Sistemas de Gestién de la Calidad
h. Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica
VL COMPETENCIAS‘%,OOMPORTAMENLALES LR "
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso con Ia Organlzacmn e Creatividad e mnovaCIOn

VIIREQUISITOS "8y s

B
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines; Comunicacién  Social
Periodismo y afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y|Catorce (14) meses de experiencia profesional
afines; Psicologia, Sociclogia o Trabajo Social y | relacionada.

afines. Sistemas, Telematica y afines.

Alcaldia de !
Bucaramanga

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

II. -AREA*RUNCIONAL: iR el

SECRETARIA DE EDUCACION —~ ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ FONDO PRESTACIONAL
Il PROPOSTROPRINCIPAL ;. wtiref v 51

Proyectar y dar soporte a la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga, en cuanto a
los tramites de reconocimiento de prestaciones sociales y econémicas de los docentes, directivos

docentes del Municipio, conforme al marco legal y a los procedlmjentos previstos para el efecto
le DESCRIPCI@N E INE[OR R

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las Prestaciones EconOmicas y
Sociales para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la
sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos de tales servidores en la
material.

6. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a los
derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de
acuerdo a los procedimientos establecidos y al marco legal vigente en la materia.

7. Ingresar la informacién relacionada con la gestién del area asignada en los Sistemas de
informacion respectivos.

8. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrolio y conforme a
las metas del area asignada.

9. Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempenio.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

11. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.
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12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

o - i EY
L
g R

V. CONOCIMIENTOS'BASICOS O:ESENCIALES

Normas sobre Carrera Docente

Liquidacion de Prestaciones Sociales para el Sector Publico
Fundamentos de Derecho Administrativo

Sistemas de Gestidon de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimética

Paoow

VI COMPETEN

COMUNES e R NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VI REQUISITOS ¢

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria Industrial y Afines; | Catorce (14) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y Afines, relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. AREAEUNCIONAL ¢, 3 2 _
SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA ESCALAFON DOCENTE

I"'PROROSITO:PRINGIRA

Dar soporte a la Secretaria de Educacion del Municipio en materia de tramites de Inscripcion y
Ascenso en el Escalafén del personal Docente, de acuerdo con las normas y procedimientos

vigentes.

ON:DEFUNCIONES';

sy

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del &rea de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y pardmetros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Revisar documentacién presentada por los docentes por ascenso en el escalafon,
efectuando los tramites a que haya lugar segtn el procedimiento establecido.

6. Viabilizar y Proyectar actos administrativos relacionados con la inscripcion y ascenso en el
escalafén docente.
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7. Verificacion de documentacion relacionada con el derecho a inscripcion en carrera docente
por superacion de periodo de prueba.

8. Apoyar profesionaimente el desarrollo del Macro proceso D, en el proceso de evaluacion de
competencias para efectos de ascenso en el escalafén docente.

9. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

10. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada

11. Entregar informes con la periodicidad estimada por el Jefe Inmediato, acerca del estado de
las actividades a su cargo.

12. Prestar asistencia técnica a las areas de la Secretaria de Educaciéon del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio.

13. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

14. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS!BASICOS O.ESENCIALESH

Legislacién Educativa

Normas sobre Carrera Docente (Estatuto Docente y Estatuto de Profesionalizacién Docente).
Derecho Administrativo

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

®o0 oo

. .VI.;COMPETENCIASICOMRORTAMENTALESE

COMUNES 9 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

e e o e
e ¢ o o

- .. VILREQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:

Educacion; Derecho y Afines; Administracién,
Contaduria  Publica, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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I "AREA'EUNCIONAL "%

SECRETARIA DE EDUCACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / RECURSOS'HUMANOS 7
DESARROLLO HUMANO

I PROROSITOPRINCIPAF S iy

Ejecutar, disefiar y evaluar actividades propias del desarrollo humano para el personal docente,
directivo docente y administrativo vinculados a las instituciones educativas oficiales del Municipio

de Bucaramanga.

IV. DESCRIRCION;DEEUNCIONES -

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del érea de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Realizar diagnéstico de necesidades para el diseflo de programas de capacitacion,
bienestar laboral e induccién del personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria.

6. Desarrollar actividades propias de los programas de Bienestar Social, Laboral,
Capacitacion, Induccién del personal docente, directivo docente y administrativo, conforme
al marco legal vigente en la materia.

7. Evaluar y hacer trazabilidad a los programas de bienestar y capacitaciéon desarrollados en la
Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

8. Ingresar la informacién relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

9. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrolio y conforme
a las metas del area asignada.

10. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educaciéon del Municipio de
Bucaramanga, relacionadas con la mision del area de desempefio.

11. Ejercer la supervision de contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

12. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

T T

V. CONOCIMIENTOS,.BASICOS O ESENCIAFES i -

a. Legislacién Educativa
b. Normas sobre Carrera Administrativa y Administracién de Personal para el Sector Publico

257




" m Loglca Etlca & Estética
Cobiemo de los Civdadanos

Alcaldia de
3ucaramanga

c. Metodologias para formulacién de Programas de Capacitacion y Bienestar del DAFP
d. Manejo de Sistema de Informacién

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f. Manejo de Herramientas de Ofimética

VI. COMPETENCIAS;COMPORTAMENTALES S i . 0of e o

Ty 4 e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICEO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e in novacnon

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

e & o o

VI, REQUISITO ST 17

ESTUDIOS EXPERIENCIA .

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Economia;
Ingenieria  Industrial 'y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Psicologia.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

IIl.  AREAIEUNCIONAL ‘b e by

SECRETARIA DE EDUCACION — INSPECCION Y VlGlLANClA

lll. PROROSITO PRINCIPALS - e ¥ 2y "

Apoyar el disefio y ejecucion del plan operativo anual de inspecciéon y vigilancia, reglamento
territorial y de Ias visitas de control a las Instituciones y Centros Educativos Oficiales, privados y de
educacion formal y no formal del Municipio de Bucaramanga.

i

"IV, DESCRIBCION:DE.FUNCIONES ™

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestién y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Apovyar la coordinacion, supervision y control de los procesos relacionados con la gestion de
las instituciones y centros educativos oficiales, No oficiales y de Educacién para el trabajo y
el Desarrollo Humano del Municipio de Bucaramanga.

6. Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el proceso de legalizacion de
instituciones y centros educativos oficiales, No oficiales y de Educacién para el trabajo vy el
Desarrollo Humano del Municipio de Bucaramanga.

7. Ingresar la informacién relacionada con la gestién del area asignada en los Sistemas de
informacion respectivos.

8. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
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a las metas del area asignada.

9. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio.

10. Ejercer la supervisién de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

11. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS/BASICOS O ESENCIALES#“s:alis &

Normas sobre el Sector Educativo
Carrera Docente

Plan Nacional Decenal de Educacién
Fundamentos de Derecho Administrativo
Cédigo Unico Disciplinario

Sistemas de Gestidn de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimética

@00 oD

~.VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . ;

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Orgamzac;on

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Creati dad in ovamon
VAL RgQUIS[T@S,’ 3

ESTUDIOS | EXPERIENCIA\ —

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Educacion; Derecho y Afines; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia, Ciencia
Politica.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

+ach

11.~AREA'RUNCIONAL 14

SECRETARIA DE EDUCACION CALIDAD EDUCATIVA/ MEJORAMIENTO
' . PROPOSITO PRINCIRALY ' -

Coordinar la asistencia técnico-pedagégica a los establecimientos educativos para la formulacién y
gjecuciéon de los planes de mejoramiento y proyectos educativos; asi como disefiar y ejecutar
programas de formacién y actualizacién permanente de Docentes y Directivos Docentes vy
promover el uso de herramientas tecnolégicas y medios educativos con el fin de alcanzar los
estandares de calidad reflejados en el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

.71V DESCRIRCION]

o e

EREUNGIONESEH

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia

259




) %é | E Loglca Etica & Estética
, Gobiemo de los Ciudadanos
Alcaldia de
Bucaramanga
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempeflo, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el mejoramiento de
los establecimientos educativos, en lo referente a gestiéon del PEI, planes de formacion y
capacitacién, estrategias pedagogicas, articulacién de niveles educativos, usos de medios
educativos y experiencias significativas.

6. Coordinar actividades de capacitacion y formacién docente y directivo docente como
estrategia para elevar los niveles de mejoramiento en la calidad de la educacion en

Bucaramanga.

7. Ingresar la informacioén relacionada con la gestién del area asignada en los Sistemas de
informacién respectivos.

8. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

9. Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educaciéon del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

10. Ejercer la supervisién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

11. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O,ESENCIALES %

a. Normas que rigen el Sector Educativo

Plan Nacional Decenal de Educacion

Politica Educativa Nacional y Municipal

Procesos de Evaluacidn por Competencias
Estrategias de Evaluacion y seguimiento a Proyectos
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofiméatica

@moooo

_ VI COMPETENCIASICOMPORTAMENTALES .. Cats
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
» Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
¢ Compromiso con Ia Orgamzacmn  Creatividad e innovacion
: ZVIREQUISITOS . o R
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes|Catorce (14) meses de experiencia profesional
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento: relacionada.
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Educacién; Derecho y Afines; Administracién,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologfa.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. AREARUNCIONAL BRS¢ s,

SECRETARIA DE EDUCACION — CALIDAD EDUCATIVA / GESTION DE LA EVALUACION
EDUCATIVA
lil. PROPOSITO:RRINCIPAL:: -

Coordinar las actividades de mejoramiento y evaluacién educativa en los procesos de ensefianza
aprendizaje y la gestién institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por el MEN, la
normatividad vigente y los objetivos trazados por la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, para alcanzar los estandares establecidos en lo referente a calidad del servicio
educativo.

-IV. DESCRIRCION;DE{EUNCIONES

SRR g

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el andlisis de
resultados de la gestién y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, y hacer seguimiento al proceso de aplicacién de pruebas SABER en
Instituciones Oficiales y no Oficiales.

6. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la evaluacién de
desempefio de docentes y directivos docente, autoevaluacién Institucional, asi como el uso
de resultados para optimizar la prestacion y calidad del servicio educativo en Bucaramanga.

7. Ingresar la informacién relacionada con la gestién del area asignada en los Sistemas de
informacién respectivos.

8. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asighada.

9. Prestar asistencia profesional a las dreas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del drea de desempefio.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

11. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asighadas de acuerdo a su competencia funcional.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

261




" m Loglca Etica & Estética
0 1 CGobiemo de los Ciudadanos

Alcaldia de
Jucaramanga

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS O ESENCIALES #8657 "

Normas que rigen el Sector Educativo

Plan Nacional Decenal de Educacién

Politica Educativa Nacional y Municipal

Procesos de Evaluacion por Competencias
Estrategias de Evaluacion y seguimiento a Proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

© "o oooo

VI. COMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES ¥t

Dot R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados s Aprendizaje continuo
+ Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
s Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organlzaqon . Cre‘atxvxdad e innovacion
ESTUDIOS — EXPERIENCIA '

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nticleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Economia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria|Catorce (14) meses de experiencia profesional
Administrativa y Afines; Psicologia; Educacion. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

REARUNCIONAC SR Rh e -

SECRETARIA DE EDUCACION — COBERTURA — GESTION DE MATRICULA

“ll.” PROROSITO.PRINCIPA*## i

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacion de
la gestidn de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo técnico para el desarrollo de las
actividades relacionadas con la gestién y auditoria de matricula.

IV DESCRIBCION:DERFUNCIONE ST

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del drea de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestién y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestiéon de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar,-supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva,
traslado y asignacion de cupos oficiales.

6. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de matricula de
cupos oficiales.
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7. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el seguimiento a la
gestion y auditoria de matricula.

8. Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en las Instituciones
educativas Oficiales.

9. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

10. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

11. Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

12. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

13. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS:BASICOS O ESENCIALES -

Normas que rigen el Sector Educativo
Plan Nacional Decenal de Educacién
Politica Educativa Nacional y Municipal
Manejo de Indicadores de gestion
Sistemas de Gestion de la Calidad

f. Manejo de Herramientas de Ofimatica

®Qoo0oD

~,.;:a

VI. COMPETENCIAS:COMPORTAMENTALES 3

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la OrganlzaCIon

SVIGREQUISIEOSS

— RS N
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Educacion; Administracion, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

- =~ IEAREALEUNCIONALE S-S i s

SECRETARIA DE EDUCACION AREA DE COBERTURA/ PERMANENCIA

lll. PROROSITO.RPRINCIPAL # &
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Coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacién de la gestion de
cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la informacion de la oferta en
lo referente a proyeccion y asignacion de cupos para los Establecimientos Educativos Oficiales, y
de las actividades involucradas en la auditoria de matricula, asi como analizar y prestar apoyo
tactico para el disefio e implementacién de estrategias de permanencia que permitan asegurar la
continuidad de los estudiantes en Establecimientos Educativos Oficiales

V. DESCRIPCION DEEEUNCIONES .- -

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desemperio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el anélisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la consolidacion de la
proyeccion de cupos y de estrategias de permanencia.

6. Proponer programas de mejoramiento de las condiciones locativas y de medio ambiente de
la |E oficiales como estrategia de permanencia de los estudiantes.

7. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y actividades de los programas del
MEN en conjunto con la Secretaria de Educacion de Bucaramanga en el programa de
Primera Infancia y la contratacién del servicio educativo segin Decreto 2355 de 2009 (y
demas normas que lo modifiquen o adicionen), por medio de la convocatoria y seguimiento
a las adjudicaciones de subsidios dela Educacion Superior para estudiantes UIS y Ceres.

8. Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de los procedimientos y actividades
establecidas para garantizar el buen funcionamiento de los convenios de Primera Infancia.

9. Coordinar y controlar las actividades de los proyectos de ondas y Pro nifio, segin normas y
procedimientos vigentes.

10. Ingresar la informacién relacionada con la gestion del area asignada en los Sistemas de
informacion respectivos.

11. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

12. Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio.

13. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

14. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

15.Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la
naturaleza del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos
establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS:BASICOS' O ESENCIAEES i b Lo

a. Normas que rigen el Sector Educativo
Plan Nacional Decenal de Educaciéon
Politica Educativa Nacional y Municipal
Manejo de Indicadores de gestion
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

~oao0T

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE Sy

COMUNES POR NIVEL JERARQU.ICO

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Orgamzacmn o Creatividad e innovacion

. VIFREQUIS[TOSH T
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nacleo basico del conocimiento:

Educacién; Administracién, Economia; Ingenierfa
Industrial y Afines; Ingenierfa Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Catorce (14) meses de experiencia profesional

Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
I, AREAIFUNCIONAL L -l by gl W i L
SECRETARIA DE EDUCACION — COBERTURA ACCESO Y PERMANENCIA — POBLACIONES
VULNERABLES

. ll. PROROSITO:RRINCIPAL: g

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos y actividades establecidas para
garantizar el acceso y la permanencia de las poblaciones vulnerables al servicio educativo, asi
como la gestién de proyectos y procedimientos orientados a mejorar las condiciones educativas de
dichas poblaciones.

~_IV: DESCRIRCIONIDE:EUNGIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desemperio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y las actividades relacionadas con el
acceso Y la permanencia de las poblaciones especiales.
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6. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables
que pertenecen a la jurisdiccidon de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga.
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7. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y las actividades relacionadas con la
gestion del PEI en los establecimientos educativos oficiales y no oficiales que atienden
poblaciones especiales.

8. Coordinar, supervisar y controlar los planes de mejoramiento definidos a nivel territorial para
asegurar la atencién de poblaciones en condiciones de vuinerabilidad.

9. Coordinar, supervisar y controlar los eventos asociados a la formulacién y revisién de
estrategias pedagdgicas y la evaluacién de experiencias significativas, orientados a mejorar
las condiciones educativas de las poblaciones vuinerables.

10. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacidn respectivos.

11. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

12. Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

13. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

14. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por
el nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS!BASICOS O ESENGIALES

Normas que rigen el Sector Educativo
Plan Nacional Decenal de Educacién
Politica Educativa Nacional y Municipal
Manejo de Indicadores de gestién
Sistemas de Gestién de la Calidad

f. Manejo de Herramientas de Ofimaética

Pooow

VI. COMPETENCIASICOMPORTAMENTALES : ;.. dui,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacion
T YIBREQUISTOSH kA e A T
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Educacion; Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; | Catorce (14) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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= [ TAREARUNEIONA
SECRETARIA DE EDUCACION COBERTURA NEE—MATRICULAS
" |Il. PROROSIT.Q: PRINCIPAL*:?

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacion de
la gestién de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la informacion
de la oferta en lo referente a proyeccion y asignacién de cupos para poblacién con NEE, y apoyar el
proceso de matricula general

Vi DESCRIBSIONPE RUNCIONES)

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el &rea de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3.  Proponer las acciones de mejora del area de desempefio, de acuerdo con el analisis de
resultados de la gestion y las metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestién de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva,
traslado y asignacion de cupos oficiales de poblacién con NEE.

6. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de matricula de
cupos oficiales, de poblacién con NEE.

7. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva,
traslado y asignacion de cupos oficiales.

8. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de matricula de
cupos oficiales.

9. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el seguimiento a la
gestion y auditorfa de matricula.

10. Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacién de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en EE Oficiales.

11. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en los Sistemas de
informacién respectivos.

12. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desatrollo y conforme
a las metas del area asignada.

13. Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio.

14. Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

15. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por
el nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
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16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS:BASICOS O-ESENCIALES "

a. Normas que rigen el Sector Educativo
b. Plan Nacional Decenal de Educacion
c. Politica Educativa Nacional y Municipal
d. Programas para poblacién con Necesidades Educativas Especiales
e. Manejo de Indicadores de gestion
f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENG/ASICOMRORTAMENIALES® Y T
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
o Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacio
T VIFREQUISITOS &k i e,
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Educacion; Administracién, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

I AREATFEUNCIONAL:

Desarrollar las actividades que permitan, que las iniciativas de programas y proyectos de las
dependencias de la Secretaria o de los establecimientos educativos, sean viables, se formulen y
ejecuten adecuadamente para bien de la comunidad y del sector educativo.

IV, DESCRIECION DE,FEUNCIONE ST 2

N T

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia
vigente.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Proponer las acciones de mejora del area de desempeiio, de acuerdo con el anélisis de
resultados de la gestién y [as metas de la entidad.

4. Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del area donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el anélisis, la formulacién y
la inscripcién de programas y proyectos.

268




m Loglca Etlca & Estética
0 1 2 Gobiemo de los Ciudadanos

_Alcaldia de
Hucaramanga

6. Hacer seguimiento al plan de desatrollo en lo pertinente a los proyectos de la Secretaria de
Educacién del Municipio de Bucaramanga.

7. Ingresar la informacién relacionada con la gestiéon del area asignada en los Sistemas de
informacion respectivos.

8. Brindar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educaciéon del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la misién del area de desempefio.

9. Ejercer la supervisién de contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre
asignado el servidor publico.

10. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendadas por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean
asignadas de acuerdo a su competencia funcional

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza
del empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOSIBASICOS:O.ESENCIALES &4

a. Normas que rigen el Sector Educativo
b. Plan Nacional Decenal de Educacién
c. Politica Educativa Nacional y Municipal
d. Metodologias para la Elaboracién y evaluacién de proyectos de inversion social
e. Manejo de Indicadores de gestion
f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI_ COMPETENCIAS;COMPORTAMENTALES w3 7 4% i~
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacién
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria  Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia, | Catorce (14) meses de experiencia profesional
Trabajo Social y Afines; Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica y fines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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L IDENTIFICACI@N:~ FEMPLEO. "@?
Nivel TECNICO
Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo 367 | Grado | 22
Nro. de Cargos CINCO (5)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION (S.G.P.)
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Tl #TTAREMEUNCIONALR

SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA Y FINANCIERARECURSOS HUMANOS - ’
NOMINA

. PROPOSITOPRINCIPALH: ~

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la atencién y
tramite de requerimientos de los usuarios, asi como apoyar la gestién cumpliendo labores de oficina
del area administrativa y financiera en la Secretaria de Educacién.

IV. - DESCRIRGION DE EUNCIONESHRT

e 1S Lk B ey

1. Brindar asistencia técnica a las diferentes areas de la Secretaria de Educacién, en relacién
con asuntos propios del cargo.

2. Apoyar el proceso de planeacién, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del
area de desempefo.

3. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempeiio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

4. Ejecutar las actividades de registro, clasificacién, verificacién, liquidacién y reporte
relacionados con el tramite de novedades de némina y la liquidacién de la némina del personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacién, de manera correcta
y oportuna, de acuerdo con normas y procedimientos vigentes.

5. Dar tramite a los requerimientos y peticiones de los docentes, directivos docentes y
administrativos vinculados a la planta de personal de la Secretaria de Educacion, relacionados

con el area de némina.

6. Ingresar la informacién pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme a los
procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempeiia.

7. Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se
ubique el empleo.

8. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendados por el
nominador, por el Secretario de Despacho o por el superior inmediato y responder por las
tareas que le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

9. Las demads que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. . . CONOCIMIENTOSIBASICOSIO ESENCIALES - 10 "~ &+ -

Conocimientos basicos sobre legislacion educativa
Normas vigentes del sistema de seguridad social en salud
Liquidacidén de prestaciones sociales para el sector publico
Normas sobre sistemas de gestion documental

Manejo de sistemas de Informacion

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestion de Calidad

@™o o0 o
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VI. COMPETENCIAS‘f OMPORTAME @g@m e e
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados o Experticia técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
» Compromiso con la Organizacién

VIl :REQUISITOS _ .

ESTUDIOS ~EXPERIENCIA ——

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Administraciéon, Contaduria, Economia, Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIl EQUIVALENCIAS ius & dpliner

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas
del nicleo basico del conocimiento:

Administracién, Contaduria, Economia, | Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria de Sistemas, .Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial y  afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.

- i AREATEUNCIONAL i i i b

SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA RECURSOS HUMANOS -
NOMINA

"Il PROPOSITO PRINCIPABERREF: T+ ks i+

Desarrollar los procesos y procedlmlentos en labores técnicas relacionadas con la atencién y
tramite de requerimientos de los usuarios, asi como apoyar la gestién cumpliendo labores de oficina
del area administrativa y financiera en la Secretaria de Educacion.

V. DESCRIRGIDNDE FUNCIONES i 1

1. Brindar asistencia técnica a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion, en relacion
con asuntos propios del cargo.

2. Apoyar el proceso de planeacién, ejecuciéon y control de planes, programas y proyectos del
area de desempefio.

3. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desemperio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

4. Ejecutar las actividades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacion y reporte
relacionados con el trémite de novedades de némina y la liquidacion de la némina del personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacién, de manera correcta
y oportuna, de acuerdo con normas y procedimientos vigentes.

5. Proyectar las certificaciones de tiempo, salarios, factores salariales y demas solicitadas por los
docentes, segun la informaciéon contenida en la historia laboral o en el sistema de informacion
correspondiente.
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6. Dar tramite a los requerimientos y peticiones de los docentes, directivos docentes y
administrativos vinculados a la planta de personal de la Secretaria de Educacién, relacionados
con el area de némina.

7. Ingresar la informacion pertinente en los sistemas de informacién respectivos, conforme a los
procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempeiia.

8. Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se
ubique el empleo.

9. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendados por el
nominador, por el Secretario de Despacho o por el superior inmediato y responder por las
tareas que le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. - CONOCIMIENTOSIBASICOSIO ESENGIALESEL L e

a. Conocimientos basicos sobre legislacién educativa
b. Normas vigentes del sistema de seguridad social en salud
c. Liquidacién de prestaciones sociales para el sector publico
d. Normas sobre sistemas de gestién documental
e. Manejo de sistemas de Informacién
f.  Manejo de herramientas de Ofimatica
g. Sistemas de Gestion de Calidad
V.. - COMPETENCIASICOMRORTAMENTALES ik i T
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados o Experticia técnica
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacién
e Compromiso con la Organizacién

i

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica Profesional o

Tecnolégica en una de las siguientes disciplinas
del nlcleo basico del conocimiento:

Administracién, Contaduria, Economia, Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

~ . VIE S EQUIVALENCIAS oy

Y

ESTUDIOS EXPERIENCIA_

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas
del nlcleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria, Economia, | Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.
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. ... AREAEUNEGIONAL:Z i@
SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA RECURSOS HUMANOS -
NOMINA
11l PROPOSITO! g

Desarrollar los procesos y procedimientos en Iabores tecmcas relac:onadas el area Juridica de la
Secretaria de Educacién, con el fin de facilitar las actnv:dades del proceso

ESCRIEEIE

1. Brindar asistencia técnica a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion, en relacién
con asuntos propios del cargo.

2. Apoyar el proceso de planeacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del
area de desempefio.

3. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

4. Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el apoyo a las
actividades administrativas y operativas del 4rea de asuntos legales y publicos, asi como el
manejo de documentos, seguimiento al desarrollo de procesos judiciales y extrajudiciales de la
Secretaria de Educacion.

5. Hacer seguimiento a las peticiones radicadas en el area de asuntos legales y publicos y vigilar
la oportuna respuesta a las mismas.

6. Apoyar la gestion de archivos y documentos de la dependencia, conforme a las normas de
gestién documenta y los procedimientos de la dependencia..

7. Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se
ubigue el empleo.

8. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendados por el
nominador, por el Secretario de Despacho o por el superior inmediato y responder por las
tareas que le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

9. las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V... CONOGIMIENT®©SBASICOSIO ESENCIALES .

a. Conocimientos basicos sobre legislacién educativa
b. Normas sobre sistemas de gestidon documental
c. Manejo de sistemas de Informacién
d. Manejo de herramientas de Ofimatica
e. Sistemas de Gestion de Calidad
VL. ‘fCOMRETEN@JA% COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados o Experticia técnica
* Orientacién al usuario y al ciudadano s Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Transparencia s Creatividad e innovacion
o Compromiso con la Organizacion

| VI, REQUISITOS L 7
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica Profesional o

Tecnglogma gen una de Ias_sngunentes disciplinas Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
del nucleo basico del conocimiento:
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Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.
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? VIl EQUIVALENCIA %
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento;

Administracion, Contaduria, Economia, | Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Derecho y afines.

Al AREAFUNCIONAL 55

SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA RECURSOS HUMANOS -
NOMINA

. PROROSIEEQ PRINCIRAL ks

Realizar actividades de apoyo para Ia buena marcha y desarrollo de los procesos y funcnones del
area financiera de la Secretaria de Educacion.

IV.  DESCRIPCION DE'FUNCIONES = ..

1. Realizar labores de recepcion, clasificacién, distribuir y control de documentos y datos
relacionados con los asuntos propios del area financiera, de conformidad con normar y
procedimientos establecidos.

2. Brindar asistencia técnica a las diferentes areas de la Secretaria de Educacién, en relacion
con asuntos propios del cargo.

3. Apoyar el proceso de planeacién, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del
area de desempefio.

4. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.

5. Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area financiera
de la Secretaria de Educacion.

6. Generar y registrar los CDP, RP y compromisos de pago solicitados por las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Apoyar la gestion de archivos y documentos de la dependencia, conforme a las normas de
gestion documenta y los procedimientos de la dependencia..

8. Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se
ubique el empleo.

9. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendados por €l
nominador, por el Secretario de Despacho o por el superior inmediato y responder por las
tareas que le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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V. . CONOCIMIENTOS;BASICOS O.ESENCIACES iz = 5 .
a. Conocimientos basicos hacienda publica
b. Normas sobre sistemas de gestién documental
¢. Manejo de sistemas de Informacién
d. Manejo de herramientas de Ofimatica
e. Sistemas de Gestion de Calidad
VI.. COMPETENCLA%COMP@RTAMENATALES w1 ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados » Experticia técnica

e Orientacién al usuario y al ciudadano o Trabajo en equipo y colaboracion

» Transparencia ¢ Creatividad e innovacién

e Compromiso con la Organizacion

ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nGcleo basico del conocimiento:

- .. . . o, ienci lacionada.
Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria Catorce (14) meses de experiencia relacionada

Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

o VI #EQUIVAE

Bk,

ESTUDIOS T »WEXPERIENCIA

Aprobacién de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas
del nacleo basico del conocimiento:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
Administracion, Contaduria, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

II.* FAREMEUNCIONAL]

SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA RECURSOS HUMANOS -
NOMINA

ll. PROPOSITO:PRINCIPAL:.

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relaCIonadas con el apoyo a las
actividades administrativas y operativas del area de gestién del talento humano de la Secretaria de

Educacién.

[ > s

V. PESCRIBCIONPERUNCIONESHy;

1. Realizar labores de recepcion, clasificacién, distribuir y control de documentos y datos
relacionados con los asuntos propios del area financiera, de conformidad con normar y
procedimientos establecidos.

2. Brindar asistencia técnica a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion, en relacion
con asuntos propios del cargo.

3. Apoyar el proceso de planeacién, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del
area de desempefio.

4. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion adoptados en el area de desempefio,
conforme a normas y procedimientos vigentes.
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5. Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area financiera
de la Secretaria de Educacién.

6. Atender, tramitar y hacer seguimiento a los requerimientos de los usuarios docentes, directivos
docentes y administrativos y ciudadania en general en asuntos relacionados con el proceso de
Gestién del Talento Hurnano.

7. Apoyar la gestiéon de archivos y documentos de la dependencia, conforme a las normas de
gestién documenta y los procedimientos de la dependencia..

8. Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se
ubique el empleo.

9. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendados por el
nominador, por el Secretario de Despacho o por el superior inmediato y responder por las
tareas que le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS{BASIEOS O ESENCIAL ES&#:

a. Conocimientos basicos sobre legislacién educativa
b. Normas sobre sistemas de gestién documental
c. Manejo de sistemas de Informacion
d. Manejo de herramientas de Ofimatica
e. Sistemas de Gestién de Calidad
VI. COMPETENCIAS;COMPORTAMENTALE Sicd: o5 il
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracién
« Transparencia e Creatividad e innovacién
» Compromiso con la Organizacion

VIl *:REQUISITOS ...

)

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica Profesional o©
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria, Economia; Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines, Derecho y afines.

VI EQUIVALENCIAS -7 1

ESTUDIOS EXPERIENGIA

Aprobacién de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas
del nicleo basico del conocimiento:

Administracién, Contaduria, Economia: Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

Ingenieria de Sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines, Derecho y afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE‘FUNCI@NES Y?IE*;C@MPETENCIAS5'LABORALES.
1 " IDENTIEICACIONIDELXE : ;

ia

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407 | Grado | 21

Numero de Empleos UNO (01)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION -SGP

Cargo del Jefe [nmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDlATA

L MAREAIELNCIONAL
DESPACHO DE LA SECRETARIA
EDUCACION

- |Il. PROPOSITO. PRINCIPAL 2"

Desempefiar actividades administrativas o tareas de simple ejecucmn propias de la vgestnén
politicas, planes, programas y proyectos desarrollados en la Secretaria de Educacién del Municipio

de Bucaramanga, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las polltlcas de la entidad.
IV. DESCRIRCION.DE:FUNCIONES S8 s ~ il

1. Llevar y organizar la agenda de los compromisos, eventos, del Secretario de Educacion e
informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad, de conformidad a
los parametros establecidos.

2. Atender y orientar personalmente, telefénicamente o por otros medios electronicos a los
usuarios internos y externos, respecto a los diferentes servicios a cargo del Despacho de la
Secretaria de Educacion.

3. Recibir y radicar en los sistemas de informacién todos documentos que lleguen a la
dependencia y darle tramite oportuno a los mismos, segun los procedimientos establecidos.

4. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de area de desempefio e informar
al Secretario de Despacho sobre la gestion realizada, en concordancia a los procedimientos
establecidos.

5. Ejecutar labores de archivo de los documentos propios de cada érea funcional,
correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion de acuerdo con las
instrucciones de autoridad competente y las normas legales vigentes.

6. Efectuar la distribucién, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes
medios de correo y disefiar los respectivos controles para la adecuada administracion.

7. Desempefiar las demés funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del cargo el érea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS'BASICOS' O-ESENGIALES. =~ 2
a) Servicio al Cliente
b) Manejo de Herramientas de ofiméatica
¢) Normas de Gestion de la Calidad
d) Normas de Gestion Documental
e) Principios de Gestlon Administrativa
= XN, COMPETENC!ASQ,;COM@ORTAMENTALES” R e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Adaptacién al cambio
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Disciplina
e Transparencia + Relaciones Interpersonales
« Compromiso con la Organizacion e Colaboracion
- VI.:REQUISITOS « . .
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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ARTICULO CUARTO: Las competencias comunes a los servidores puUblicos para los
diferentes empleos del Municipio de Bucaramanga seran las establecidas en el articulo
2.2.4.7 del Decreto Nacional 1083 del 2015 y demas normas que lo modifiquen o adicionen..

_Alcaldia de
Bucaramanga

ARTICULO QUINTO: Las competencias comportamentales por el nivel jerérquico de los
empleos del Municipio de Bucaramanga seran las establecidas en el articulo 2.2.4.8 del
Decreto Nacional 1083 del 2015 y demas normas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO SEXTO: La acreditacién de la formacién del nivel superior al exigido se realizara
conforme lo dispone el articulo 2.2.3.7 del Decreto Nacional 1083 del 2015 y demas normas
que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO SEPTIMO: Para efectos de equivalencias entre estudios y experiencia se aplicara
lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y demas normas que lo modifiquen
o adicionen.

ARTICULO OCTAVO: La existencia de areas funcionales no significa que deban ubicarse
empleados en cada una de éstas, pues al ser una planta de estructura flexible, la
administracion por necesidades del servicio puede ubicar a los servidores publicos en las
diferentes areas segun los requerimientos funcionales de cada dependencia.

ARTICULO NOVENO: A quienes al entrar en vigencia el presente manual de funciones y
competencias laborales estén desempefiando los empleos de la planta de cargos de la
entidad de conformidad con lo previsto en manuales anteriores para todos los efectos legales
y mientras permanezcan en los mismos empleos o sean trasladado o incorporados a cargo
equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién no se les exigiran requisitos
adicionales a los ya acreditados.

ARTICULO DECIMO: Comunicar por intermedio de la Secretaria Administrativa a todos los
servidores publicos, en el momento de posesién, de reubicaciéon y a todo el personal
vinculado actualmente las funciones contenidas en el presente acto administrativo.

ARTICULO UNDECIMO: La Secretaria Administrativa debera codificar el presente Manual de
Funciones y Competencias Laborales, segun corresponda en el Sistema de Gestién y Control
(SIGC) y mantenerlo actualizado.

ARTICULO DUODECIMO: E! presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion, y
deroga los Decretos 232 de diciembre de 2015, 021 del 3 de Marzo de 2016, 080 del 24 de
Junio de 2016 y demas disposiciones Municipales que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

RODOLFO HERNANDEZ SUAREZ
Alcalde Municipal

Proyectd: Ederit Orozco Sandoval, Prof. Esp. Sec. Administrativ?) y

Revisé aspectos Juridicos: Alexander Barbosa Fuentes, Asesor D. A. .
Revisé aspectos administrativos: Lia Patricia Carrillo Garcia, Subsecretaria fdministrativa ~
Revis6 aspectos técnico-administrativos: Fabio Andrés Guerreo Mejia, Secketario Administrati\d
Aprobé en sus aspectos Juridicos: Melba Fabiola Clavijo de Jacome, Secretaria Juridica
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