Cadigo: M-GAT-8100-170-002

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE Version: 2.0
COMPETENCIAS LABORALES

Alcaldia de

Bucaramanga Péglna 1 de 258

1. OBJETO

Este Manual describe las funciones, competencias Laborales y requisitos para los distintos
empleos que conforman la Planta de Cargos de la Administracion Central del Municipio de
Bucaramanga.

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacion a todos los empleos que conforman la Planta de Cargos de la
Administracion Central del Municipio de Bucaramanga, cuyas funciones seran cumplidas por los
servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Municipio de Bucaramanga, las cuales se
encuentran contenidas en el Decreto 066 del 9 de mayo de 2018 y sus modificaciones.

3. DEFINICIONES
Para efectos de este Manual se establecen las siguientes:

3.1 Competencias Laborales: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

3.2 Competencias comportamentales por nivel Jerarquico: Conjunto de caracteristicas de la
conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atendiendo
a la motivacion, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

3.3 Conocimiento basicos o esenciales: Los conocimientos basicos o esénciales comprenden
en el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber
que debe poseer y comprender quien este llamando al desempefio del empleo, para alcanzar
las contribuciones individuales.

3.4 Propo6sito principal del empleo: La identificacion de la mision critica que explica la
necesidad de existencia del empleado o razén de ser dentro de la estructura de procesos y
misién encomendados al area as la cual pertenece.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 El manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de cargos de la Administracién Central Municipal de Bucaramanga debe
estar elevado a acto administrativo, en este caso Decreto Municipal firmado por el nominador.

4.2 Para que pueda surtir efecto a partir de su aprobacion debe estar publicado en la pagina web
de la entidad.

4.3 Las competencias comunes a los servidores publicos 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.

4.4 Las competencias comportamentales por el nivel jerarquico 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.

4.5 La acreditacion de la formacion del nivel superior al exigido se realizard conforme lo dispone
el articulo 2.2.3.7 del Decreto Nacional 1083 del 2015 y deméas normas que lo modifiquen o
adicionen.

4.6 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.
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4.7 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.

4.8 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 o0 sean trasladado o incorporados a cargo equivalentes o de igual
denominacion y grado de remuneracién no se les exigirdn requisitos adicionales a los ya
acreditados.

4.9 Comunicar por intermedio de la Secretaria Administrativa a todos los servidores publicos, en
el momento de posesion, de reubicacion y a todo el personal vinculado actualmente las
funciones contenidas en el presente acto administrativo.

4.10 La Secretaria Administrativa deberd codificar el presente Manual de Funciones vy
Competencias Laborales, segun corresponda en el Sistema de Gestién y Control (SIGC) y
mantenerlo actualizado.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE AL MANUAL

Constitucion Politica de Colombia, Art. 122
Ley 909 de 2004

Decreto Ley 785 de 2005

Decreto Nacional 1083 de 2015

Decreto Municipal No. 065 del 8 de mayo de 2018, por el cual se fija la Planta de empleos para la
Administracion Central del Municipio de Bucaramanga

Decreto Municipal No. 0066 del 9 de mayo de 2018 que establece el presente Manual de
Funciones, incluyendo todos los empleos de la Planta Central.

Decreto Municipal No. 0025 del 20 de enero de 2020, por el cual se incorporan las competencias
comportamentales establecidas en el Decreto Nacional 815 de 2018.

Decreto Municipal No. 137 del 30 de Abril de 2020, por el cual se incorporan las competencias
comportamentales establecidas en el Decreto Nacional 815 de 2018.

6. ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual de funciones y competencias laborales esta organizado en cuatro (4) partes:

v En la Primera parte corresponde a los empleos de Libre Nombramiento y Remocién,
dependientes del Despacho del sefior Alcalde.

v' En la segunda parte, se describen los cargos, funciones y requisitos para los Empleos
pertenecientes al Sistema de Carrera Administrativa, Planta Global.

v En la tercera parte, se describen los cargos, funciones y requisitos para los Empleos
pertenecientes a la Planta Transitoria de Empleos, creada mediante Decreto No. Decreto No.
0172 del 1 de diciembre de 2016.

v En la cuarta parte, se describen los cargos, funciones y requisitos para los Empleos
pertenecientes al Sistema de Carrera Administrativa que son financiados con Recursos del
Sistema General de Participaciones, adscritos exclusivamente a la Secretaria de Educacion
Municipal.
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7. DESCRIPCION DE EMPLEOS, FUNCIONES Y REQUISITOS (TABLA DE
CONTENIDO)

PRIMERA PARTE
7.1. EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DENOMINACION DEL EMPLEO Nro. Empleos Pag.
ALCALDE 1 5
JEFE DE OFICINA 3 9
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO 9
JEFE OFICINA DE VALORIZACION 10
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 11
SECRETARIO DE DESPACHO COD. 020, GR. 25 9 13
SECRETARIA DEL INTERIOR 13
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 14
SECRETARIA JURIDICA 16
SECRETARIA DE PLANEACION 18
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 19
SECRETARIA DE HACIENDA 21
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 23
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE 24
SECRETARIA DE EDUCACION 25
DIRECTOR DPTO. ADMINISTRATIVO DE ESPACIO PUBLICO 1 28
SUBSECRETARIO DE DESPACHO, COD. 045, GR. 21 11 30
SECRETARIA DEL INTERIOR 30
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO 31
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - BIENES Y SERVICOS 33
SECRETARIA JURIDICA 34
SECRETARIA DE PLANEACION 36
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 38
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE- SALUD PUBLICA 39
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE — AREA DE AMBIENTE 41
SECRETARIA DE HACIENDA 42
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 44
SECRETARIA DE EDUCACION 45
JEFE OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES COD. 115, GR26 1 47
ASESOR, COD. 105, GR. 26 8 49
ASESOR, COD. 105, GR. 24 9 53
ASESOR, COD. 105, GR. 22 3 55
ASESOR, COD. 105, GR. 22 (AREA DE SALUD) 56
TESORERO GENERAL, COD. 201, GR. 34 1 58
LIDER DE PROGRAMA, COD. 206, GR. 34 (U.T.S.P.D.) 2 60
LIDER DE PROGRAMA, COD. 206, GR. 34 (UNIV. DEL PUEBLO) 63
ALMACENISTA GENERAL, COD. 215, GR. 29 1 62
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, COD. 222, GR. 31 5 66
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, COD. 222 GR. 30 3 70
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, COD. 222 GR. 28 4 73
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, COD. 219, GR. 27 4 75
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, COD. 219, GR. 25 5 77
TECNICO OPERATIVO, COD. 314, GR. 27 2 79
TECNICO OPERATIVO, COD. 314, GR. 25 6 81
SECRETARIO EJECUTIVO DESPACHO ALCALDE, COD. 438, GR. 28 1 83
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COD. 407, GR. 27 1 85
CONDUCTOR, COD. 480, GR. 26 1 86
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES, COD. 470, GR. 24 4 88
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SEGUNDA PARTE
7.2. EMPLEOS PLANTA GLOBAL — SISTEMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL EMPLEO Nro. Empleos PA&g.

ASESOR, COD. 105, GR. 22 2 89
LIDER DE PROYECTO, COD. 208, GR. 31 1 91
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, COD. 222, GR. 31 7 93
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, COD. 222, GR. 30 2 112
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, COD. 222, GR. 28 9 117
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, COD. 219, GR. 27 3 129
COMISARIO DE FAMILIA, COD. 202, GR. 26 8 136
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, COD. 219, GR. 26 5 138
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, COD. 219, GR. 25 42 145
INSPECTOR DE POLICIA URBANO CAT. ESP. Y 1 CAT. COD. 233 G. 23 16 174
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, COD. 219, GR. 23 7 176
INSPECTOR DE POLICIA RURAL, COD. 306, GR. 25 3 185
TECNICO OPERATIVO, COD. 314, GR. 27 1 187
TECNICO OPERATIVO, COD. 314, GR. 24 10 189
TECNICO OPERATIVO, COD. 314, GR. 23 6 198
TECNICO ADMINISTRATIVO, COD. 367, GR. 22 2 204
TECNICO AREA DE LA SALUD, COD. 323, GR, 26 23 207
AUXILIAR AREA DE LA SALUD, COD. 412, GR. 25 2 209
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COD. 407, GR. 28 2 211
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COD. 407, GR. 27 1 212
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COD. 407, GR. 23 3 213
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COD. 407, GR. 22 53 214
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COD. 407, GR. 21 44 217
TERCERA PARTE

7.3. EMPLEOS PLANTA TRANSITORIA

DENOMINACION DEL EMPLEO Nro. Empleos Pag.
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES, COD. 470, GR.25 12 220
CONDUCTOR, COD. 480, GR. 26 3 221

CUARTA PARTE
7.4 PLANTA GLOBAL -SISTEMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA FINANCIADA CON
RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES S.G.P.

DENOMINACION DEL EMPLEO Nro. Empleos Pag.
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, CQD. 222, GR. 28 6 223
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, COD. 219, GR. 23 23 232
TECNICO ADMINISTRATIVO, COD. 367, GR. 22 5 254
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COD. 407, GR. 21 1 257
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PRIMERA PARTE
DESCRIPCION DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES
7.1. EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion ALCALDE

Cadigo 005 Grado 26
Dependencia DESPACHO ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE
[l PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE 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 tendrd las siguientes:

a) En relacion con el Concejo:

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del municipio.
2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econdémico y social con inclusion 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 el Concejo para el buen desempefio de sus funciones; presentarles informes
generales sobre su administracion en la primera sesién ordinaria de cada afio, y convocarlo a
sesiones extraordinarias en las que sélo 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 sancion o expedicion los acuerdos
del Concejo, los decretos de caracter general que expida, los actos mediante los cuales se reconozca
y decrete honorarios a los concejales y los demas de caracter particular que el gobernador le solicite.
8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en receso;

b) En relacion con el orden publico:

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

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

a) Restringir y vigilar la circulacion 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 el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constitucion y la ley;

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios para el
cumplimiento de las normas superiores, conforme 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 armédnica relacién con las
autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden publico y la lucha contra la
criminalidad y el delito.

4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar como jefes de
policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana.
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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. Disefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y 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: pedagogicas, de multas, o aquellas otras que estén definidas en el
Cadigo 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
o la paz de la comunidad, con la especificidad de las medidas que se han tomado para mantenerlo o
restablecerlo.

C. Enrelacién con la Nacion, 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 disposicion que determine la autoridad que deba hacerlo,
en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal delegacion.

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

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

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo e intervencion;
d) En relacion con la Administracion Municipal:

1. Dirigir la 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
atribucion con miras al cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el articulo 209 de la Constitucion Politica.

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales y
fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones
gue 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 funcion pro témpore, en los términos del articulo 209 de la
Constitucion Palitica.

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

6. Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del municipio.
Esta funcion puede ser delegada en las tesorerias municipales y se ejercera conforme a lo
establecido en la Legislacion Contencioso-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.
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14. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa para
aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacién, de los Departamentos 0 municipios.

15. Con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la poblacidén debera utilizar eficientemente
los recursos publicos destinados al funcionamiento y prestacién 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 inversion publica y privada, la asociacion de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de abastecimiento de
alimentos a la poblacién que ofrecen las Plazas de Mercado Publicas. Lo anterior para el éptimo
desarrollo desde el punto de vista sanitario, ambiental, econdmico y social de las mismas.

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

19. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas, nifios e indigentes y su integracion
a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como el disefar, dirigir e implementar
estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario, asegurando su inclusién en los planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

e) Con relacion a la Ciudadania:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion 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 administracién.

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

4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracién 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, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a planes de
desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.

5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servira como instancia superior de
concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales, organismos de accion 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 cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en el territorio
del area de influencia de los proyectos de exploracion y explotacion petrolera y minera en general, y
gue 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 Accién Comunal.

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

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 cofinanciacion de proyectos provenientes de las entidades nacionales o
departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su respectiva ejecucién. Los recursos
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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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c. Gerencia de servicio publico
d. Planeacion Estratégica
e. Contratacion Estatal
f.  Presupuesto publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sistemético
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente en el respectivo municipio o
de la correspondiente area metropolitana, durante un (1) afio anterior a la fecha de la inscripcién, o
durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier época.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo | JEFE DE OFICINA

Cédigo 006 | Grado 25
Nro. De Cargos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lid
de
ins

erar el funcionamiento y la efectividad del Sistema de Control Interno, identificando oportunidades
mejora de manera objetiva, preventiva e independiente para el cumplimiento de metas y objetivos
titucionales, conforme a los lineamientos nacionales e institucionales y las normas y procedimientos

establecidos.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Las establecidas en la Ley 87 de 1993).

1.
2.

10.

11.

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

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion

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;

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

aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,

estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo

con la evolucién de la entidad;

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,

proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan

los resultados esperados;

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;

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional;

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo

del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

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;

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

. Las demés que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carcter de sus
funciones o le sean sefialadas en la Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ *ooo0oTw

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Gerencia de servicio publico

Gestion de Proyectos

Sistema de Control Interno y racionalizacién de tramites
Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
Gestidn documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
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e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sisteméatico
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional
(Paragrafo 1, Art. 8 de la Ley 1474 de 2011). Tres (3) anos de experiencia profesional en

asuntos del Control Interno.
Tarjeta profesional conforme lo establecido en la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE VALORIZACION MUNICIPAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los planes, programas y proyectos de las obras publicas financiadas con recursos de la
contribuciéon de valorizacion, segun lo establecido en las politicas institucionales y normas que le
apliquen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos que se financian
con los recursos de la contribucion por valorizacion, de acuerdo con normas y procedimientos
establecidos.

2. Fijarlos lineamientos generales para la realizacion de estudios que identifiquen los predios a irrigar
con obras a financiar con la contribucion de valorizacion, conforme a normas y procedimientos
establecidos.

3. Dirigir las acciones de divulgacion y promocion de obras a realizar con recursos de la contribucion
de valorizacién, conforme a los procedimientos establecidos.

4. Preparar e impulsar los proyectos de acuerdo y actos administrativos relacionados con la
contribucion de valorizacién, conforme a normas y procedimientos establecidos.

5. Presentar al Comité de Valorizacién para su estudio y aprobacion, los planes y programas que
por este sistema deba realizar el Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

6. Presentar al Comité de Valorizacion Municipal y de manera particular al Alcalde y/o Concejo
Municipal informes sobre el desarrollo de los programas a cargo de la Oficina de valorizaciéon
Municipal, segun los requerimientos y el procedimiento establecido.

7. Controlar la gestion de los recursos de la contribucidon de valorizacion, conforme a las directrices
institucionales y normas aplicables.

8. Generar los actos administrativos relacionados con la inenajenabilidad de predios que conforman
la zona de influencia de proyectos irrigados por la contribuciéon de valorizacién solicitando las
anotaciones a que haya lugar ante la Oficina de Instrumentos publicos, conforme a normas y
procedimientos establecidos.

9. Liderar la implementacién de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

10. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacién, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

11. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

12. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

13. 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

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Gerencia de servicio publico

Hacienda publica

Planificaciéon Urbana

P20 T
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f. Gestion de Proyectos
g. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y afines o Derecho y Afines.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y afines o Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

Doce meses (12) de experiencia profesional
relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la accion disciplinaria que se adelante en contra de los servidores y ex servidores de la
entidad, de acuerdo con la Constitucion, la ley y los reglamentos, los objetivos, politicas y estrategias
administrativas que orienten el accionar de la Administracién Municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir la ejecucién y desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos del proceso de control
interno disciplinario, segun las normas y procedimientos vigentes.

2. Ejercer la titularidad de la accién disciplinaria de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

3. Gestionar de oficio, por queja o por informaciéon de terceros la indagacion preliminar e
investigacion disciplinaria cuando haya lugar, hasta proferir fallo en primera instancia dentro de
los procesos disciplinarios que deban adelantarse contra los servidores y ex servidores del
Municipio de Bucaramanga, garantizando el debido proceso.

4.

Dirigir las acciones de promocién y divulgacion de las normas disciplinarias y demas que sean
requeridas con el fin de prevenir la ocurrencia de conductas disciplinarias, segin normas y
procedimientos correspondientes.
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10.

11.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién el contenido de los fallos que impongan
sanciones disciplinarias a los servidores y ex servidores publicos a efectos de que se hagan los
registros en la Division de Registro y Control de la citada entidad.

Poner en conocimiento de la Secretaria Administrativa o Secretaria de Educacion (segin
competencia), las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores publicos de la entidad, para
lo de su competencia, verificando la ejecucion de las mismas.

Garantizar la entrega oportuna de los informes pertinentes, a las autoridades que los requieran
en cumplimiento de la ley, asegurando la debida reserva del proceso.

Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

Planear la gestidn del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

Evaluar la gestién del proceso que lidera, conforme a normas y 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normativa disciplinaria
Régimen del empleado oficial
Derecho procesal

@ ooo0ow

Gestion de Proyectos
Sistemas de Gestion de Calidad

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Normas de administracion de personal al servicio del Estado

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

e Resolucion de conflictos

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

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

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Doce meses (12) de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del empleo | SECRETARIO DE DESPACHO

Cédigo 020 | Grado 25
Nro. De Cargos NUEVE (9)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacion de politicas de convivencia y seguridad ciudadanas, brindando elementos
e instrumentos suficientes que faciliten la proteccion de los derechos de los ciudadanos y la
disminucion de los indices delictivos, conforme a las normas que rigen la materia.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar planes, programas y proyectos de los procesos de seguridad, proteccién y convivencia
ciudadana y de gestién del riesgo de emergencias y desastres, con base en las politicas
instituciones, normas y procedimientos establecidos.

2. Dirigir la accion policiva en la Jurisdiccion del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con las
competencias constitucionales y legales para la entidad territorial.

3. Atrticular acciones con los organismos de seguridad e inteligencia del estado, con el fin de prevenir
hechos que alteren la tranquilad de los ciudadanos, de acuerdo con las competencias y
procedimientos vigentes.

4. Articular la accién de los actores publicos y privados, las organizaciones sociales y las
organizaciones no gubernamentales del Sistema Municipal de Gestion del Riesgo de Desastres,
con el propésito de aunar esfuerzos, ampliar coberturas, evitar duplicidad y racionalizar los
recursos, de conformidad con las politicas y directrices vigentes.

5. Gestionar los bienes y recursos que han sido el proceso de seguridad y convivencia ciudadana y
de Gestion del Riesgo de Emergencias y Desastres, conforme a las directrices institucionales,
normas y procedimientos vigentes.

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

7. Actuar en su condicion de autoridad administrativa especial de policia como segunda instancia de
los que adelantan en primera instancia los Inspectores de Policia Urbana y Rural, de conformidad
con la naturaleza del asunto conforme a normas y procedimientos establecidos.

8. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

9. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

10. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

11. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

12. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

c. Normatividad sobre participacion ciudadana, derechos y deberes ciudadanos, estrategias para

la solucion de conflictos, derechos humanos y D.I.H.

d. Normas sobre gestidn del riesgo de desastres

e. Politicas publicas estatales

f.  Gestidn de Proyectos

g. Presupuesto publico y contratacién estatal

h. Sistemas de Gestion de la Calidad
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico
Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMCIA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial; Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial; Administracién, Economia,

Ingenieria Industrial. Doce (12) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de | elacionada.

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gerenciar las politicas de talento humano, la administracion de los recursos fisicos, la gestiéon
documental y la gestion del servicio a la ciudadania, dentro del marco constitucional y legal de la
funcién publica, en cumplimiento de los objetivos institucionales y de los fines de Estado, procurando
el desarrollo integral de los funcionarios publicos y una adecuada y oportuna prestacion del servicio al
ciudadano.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar del modelo de talento humano, con base en la normatividad que rige el sector, las politicas
institucionales y las necesidades y expectativas de los grupos de interés.

2. Dirigir la gestion del talento humano de la Administracion Central Municipal, de conformidad con
las normas, politicas institucionales y procedimientos establecidos.

3. Ordenar los gastos inherentes a la administracion del talento humano, incluyendo los que se
desprendan de pactos o acuerdos colectivos con las organizaciones sindicales y conforme a
normas y procedimientos vigentes.
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4. Definir las politicas de gestion documental y control de la informacién de acuerdo con normas y
procedimientos establecidos y responder por la conservaciéon del patrimonio documental del
Municipio, segun las politicas establecidas

5. Ejercer el control y la vigilancia de la notificacion de los actos administrativos que profiera el
Alcalde Municipal, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Dirigir la gestion del proceso de servicio a la ciudadania de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos establecidos.

7. Adelantar acciones de seguimiento, supervisién 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.

8. Liderar la gestién administrativa en materia de recursos fisicos y bienes de la entidad, con el fin
de garantizar buenos ambientes de trabajo, conforme a los lineamientos institucionales.

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. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

11. Planear la gestidn del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

12. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

13. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

14. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. Organizacidon y funcionamiento del estado Colombiano

c. Gerencia de servicio publico

d. Administracion de recursos humanos al servicio del estado

e. Gestion de proyectos

f. Sistemas de Gestion de Calidad

g. Gestion documental

h. Gestién de recursos fisicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e QOrientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sisteméatico
e Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines. Doce (12) 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 conforme lo establecido en la
Ley.

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

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
gue ,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, aplicaciéon de normas y defensa de los intereses del Municipio en los diferentes
procesos judiciales, dar tramite a los asuntos legales, la Contratacién y las Conciliaciones judiciales y
extrajudiciales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar todo lo relacionado con las
funciones propias del cargo, sefialando directrices, con miras a la unificacién de criterios Juridicas
en el ente territorial.

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

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

4. 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.

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

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

8. Evaluar y dar el visto bueno a los diferentes actos administrativos, dar viabilidad Juridica en
materia de contratacion 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 delegacion 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.
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

gue son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones.

18. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestidon de la calidad institucional en

asuntos relacionados con el propésito de la secretaria a su cargo.

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

de desemperfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c. Derecho Administrativo
d. Procedimiento Administrativo
e. Hermenéutica juridica
f.  Jurisprudencia y doctrina.
g. Normatividad sobre régimen politico y municipal.
h. Normatividad sobre régimen del empleado oficial
i.  Normatividad sobre derecho laboral.
j- Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.
k. Normatividad sobre régimen disciplinario.
I.  Normas sobre administracion de personal.
m. Estatuto Contractual de la Administracion publica
n. Regimenes contractuales de la Administracién publica
0. Sistemas de Gestién de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sisteméatico
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional vigente.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines.

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

relacionada.

Tarjeta profesional vigente.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacién, seguimiento y la evaluacién del proceso de planeacién institucional, en el
ambito territorial, econémico y social, articulado al proceso de planeacion del desarrollo Nacional, en
el marco de las normas vigentes y los lineamientos de politica establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Dirigir la formulacién, 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 con la normatividad vigente.

Establecer las metodologias, instrumentos, directrices y cronogramas para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos
establecidos.

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

Planear el acompafiamiento a las areas de la entidad en la formulacién seguimiento y evaluacion
de los planes, programas y proyectos institucionales, de acuerdo con metodologias establecidas.
Asesorar la articulacion de los sistemas de gestion institucional de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas de gobierno.

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.

Dirigir el Banco de Programas y Proyectos de Inversién del Municipio, brindando la asesoria en la
formulacioén de proyectos de inversién municipal.

Actuar en su condicién de autoridad administrativa especial de policia como segunda instancia de
los que adelantan en primera instancia los Inspectores de Policia Urbana y Rural, de conformidad
con la naturaleza del asunto conforme a normas y procedimientos establecidos.

Gestionar la actualizacién de los Sistemas de informacion del Municipio, como los Sistemas de
Gestidn de Calidad, SISBEN, estratificacién urbana y rural, sistema de informacién georeferenciado
y demas que se implementen, en el marco de las normas y procedimientos institucionales.
Tramitar y expedir los actos de reconocimiento de existencia de edificaciones de vivienda de interés
social que se ubiquen en asentamientos que hayan sido objeto de legalizacién urbanistica en la
jurisdiccién del Municipio de Bucaramanga cuando el beneficiario sea persona natural, los cuales
se ajustaran a los lineamientos fijados en la normatividad vigente.

Coordinar la elaboracién y presentar ante el Concejo Municipal, junto con el secretario de hacienda
el presupuesto de inversion para cada vigencia fiscal, teniendo en cuenta los planes y programas
establecidos en el plan de desarrollo.

Asegurar la pertinencia de los informes que se generen sobre los diferentes aspectos que competen
a la dependencia, conforme a las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.
Liderar la implementacién de estrategias para el desarrollo del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), segun normas aplicables.

Consolidar el mapa de riesgos institucional, monitoreando cambios del entorno y nuevas
amenazas, conforme a normas y procedimientos establecidos.

Planear la gestién del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

TSe@meao0oTp

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Gestién de Proyectos

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

Normas sobre gestion del riesgo

Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Gestion publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores
Hacienda publica y contratacion estatal
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VILI. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

VIIl.  ALT

ERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
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 conforme lo establecido en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

M. PROPOS

ITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, implementacién, monitoreo

y evaluacién de politicas, planes, programas y

proyectos que contribuyan a la igualdad de derechos y oportunidades entre los diferentes grupos
poblacionales y a la disminucién de practicas discriminatorias que atenten contra el desarrollo politico,
social, econdémico y cultural de los grupos poblacionales y la Familia, en concordancia con las normas

vigentes.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Dirigir planes, programas y proyectos que en materia de desarrollo social realice el Municipio de

Bucaramanga, segun directrices institucionales y politicas nacionales o regionales.

Articular planes, programas y proyectos orie
municipio, segun directrices institucionales
establecidos.

ntados al desarrollo social de los habitantes del
y de acuerdo con normas y procedimientos
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10.

11.
12.

Gestionar recursos ante organismos regionales, nacionales o internacionales, para la ejecucion
de programas sociales dirigidos a los grupos poblacionales en situacion de riesgo social.
Desarrollar estrategias en busqueda de la equidad para la asignacion de beneficiarios de los
programas y proyectos dirigidos a la poblacién vulnerable, de acuerdo con la normatividad vigente
y procedimientos establecidos.

Garantizar la aplicacion y desarrollo de las politicas sociales definidas en el Plan de Desarrollo
Municipal de Bucaramanga, con el fin de brindar mejores condiciones de vida a sus ciudadanos.
Gestionar las bases de datos de los beneficiarios de los distintos programas sociales que se
desarrollen en el Municipio de Bucaramanga, para garantizar su facil identificacion y la evaluacién
de las politicas implementadas.

Gestionar las actividades tendientes a asegurar la participacién ciudadana en especial la
conformacién y funcionamiento de las Juntas Administradoras Locales y de mas espacios de
participacion comunitaria establecidos en la Ley.

Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacién, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ooooTw

Constitucién Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Politicas publicas estatales

Gestion de Proyectos

Presupuesto publico y contratacion estatal

Sistemas de Gestién de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Vision estratégica

Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico

Adaptacién al cambio e Resolucién de conflictos

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nulcleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Otras ingenierias (Financiera, Mercados),
Odontologia, Medicina, Nutricion y dietética, u
Otros programas de ciencias de la salud.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Otras ingenierias (Financiera, Mercados).
Odontologia, Medicina, Nutricion y dietética, u
Otros programas de ciencias de la salud.

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar politicas, planes, programas y proyectos en materia fiscal que garanticen la viabilidad y
sostenibilidad financiera del ente territorial, a través de la administracion y control de los tributos del
presupuesto general de rentas y gastos y conforme a normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Dirigir la formulacién de planes, programas y proyectos para establecer la politica econémica y

1.
financiera de la entidad, controlando su ejecucién.

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

3. Dirigir el recaudo de los impuestos municipales y la administracion de los recursos financieros,
conforme al marco legal vigente.

4. Gestionar las politicas y estrategias relacionadas con el Proceso de Gestion de las Finanzas
Publicas, con el fin de garantizar los recursos que permitan financiar el Plan de Desarrollo, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

5. Dirigir y controlar los procesos contables, presupuestales y de impuestos que se adelanten en el
Municipio de Bucaramanga, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

6. Planear, monitorear y evaluar las operaciones financieras de la entidad, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

7. Coordinar la preparacion y presentacion de la propuesta del anteproyecto del Presupuesto
General de Rentas y Gastos del Municipio de Bucaramanga, en virtud del Plan de Desarrollo y la
situacion financiera del Municipio, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

8. Coordinar la preparacion y presentacion de los Estados Financieros del Municipio, de conformidad
con las normas y procedimientos establecidos.

9. Administrar el Fondo Territorial de Pensiones del Municipio de Bucaramanga, de conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

10. Gestionar la obtencion de recursos de crédito requeridos por el Municipio de Bucaramanga,
velando porque se mantenga dentro de los limites de endeudamiento y capacidad financiera, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

11. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

12.

Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.
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13. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

14. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a 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 ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Cc. Hacienda Publica
d. Planes de Desarrollo
e. Gestion de Proyectos
f.  Contratacion Estatal
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sistematico
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Otras Ingenierias |Treinta y seis (36) meses de experiencia
(Ingenieria Financiera; De mercados), Derecho y | profesional relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Otras Ingenierias
(Ingenieria Financiera; De mercados), Derecho y
afines. Doce (12) 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 términos definidos en la
Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el disefio, construccion,
mejoramiento y conservacién de la infraestructura que demande el desarrollo del Municipio de
Bucaramanga, asi como las relacionadas con el proceso de Alumbrado Publico, buscando el desarrollo
urbano sostenible de la Ciudad, atendiendo lo reglamentado en las normas vigentes y en el Plan de
Desarrollo Municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir la formulacién, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos que en materia de
Obras Civiles debe desarrollar el Municipio, de conformidad con las politicas institucionales y las
normas vigentes.

2. Planear los lineamientos y estrategias que permitan el logro de los objetivos del proceso de
Gestion y desarrollo de la Infraestructura, apuntando al cumplimiento de las metas del Plan de
Desarrollo, asegurando la adecuada administracion y manejo de los recursos, de conformidad
con las normas que regulan la materia.

3. Gestionar los proyectos de inversién en infraestructura y alumbrado publico, conforme a los
Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, con el fin de dar cabal cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales.

4. Dirigir el proceso de mantenimiento, conservacion y recuperacion de infraestructura vial, parques,
zonas verdes, espacios publicos y construcciones del Municipio, buscando la preservacion del
medio ambiente y el desarrollo urbanistico de la ciudad, de conformidad con las normas y
procedimientos vigentes.

5. Verificar que se asegure la calidad de los estudios, disefios y obras de infraestructura que
adelante el Municipio, con el fin de garantizar mejores condiciones de vida a los habitantes de
Bucaramanga.

6. Realizar labores de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales relacionados
con Infraestructura y alumbrado puablico, mediante la utilizacién de las herramientas gerenciales
para ello establecidas, con el fin de garantizar la ejecucion de los proyectos y el presupuesto
asignado.

7. Dirigir la implementacion y puesta en marcha de las auditorias visibles a las distintas obras de
infraestructura que adelante la Administracion Municipal conforme a su plan de desarrollo.

8. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

9. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

10. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

11. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Normas sobre urbanismo y construccién, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia

d. Gestion de Proyectos

e. Presupuesto publico y contratacion estatal

f. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




Cadigo: M-GAT-8100-170-002

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE Version: 2.0
COMPETENCIAS LABORALES

Alcaldia de

Bucaramanga Péglna 24 de 258

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y Afines; Geologia; Otras Ingenierias

(Vias y transportes); Derecho 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 cargo.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen el adecuado cubrimiento del
Sistema General de Seguridad Social en Salud y del Medio Ambiente, buscando el mejoramiento de
la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Bucaramanga y la recuperacion, conservacion,
proteccion, manejo, uso y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables en el
territorio y asi afrontar los nuevos retos que trae el calentamiento global, disminuir sus efectos y
contribuir con el desarrollo sostenible de la ciudad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir la formulacién, ejecucién y control de los planes, programas y proyectos que en materia de
salud y ambiente debe desarrollar el Municipio, de conformidad con las politicas nacionales,
directrices institucionales y las normas vigentes.

2. Gestionar las estrategias de promocién de calidad de vida y salud como componente de bienestar
y desarrollo integral de la ciudadania, de conformidad con normas y procedimientos vigentes.

3. Dirigir la vigilancia y control de aseguramiento en el Sistema de Seguridad Social en salud, segun
lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

4. Organizar los procesos de evaluacién 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, segun
normas y procedimientos vigentes.

5. Dirigir el disefio y desarrollo de metodologias de identificacion de riesgos y determinantes en
salud, que permitan desarrollar acciones para garantizar mejor calidad de vida a los habitantes
de Bucaramanga.

6. Asegurar la actualizacion de la informacion estadistica en salud, que permita el desarrollo de
programas epidemiolégicos y de saneamiento ambiental, seglin normas y procedimientos
establecidos.
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7. Responder por la gestion ambiental en el Municipio, en cooperacién con las entidades de

conforman el Sistema Nacional Ambiental, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

Actuar en su condicién de autoridad administrativa especial de policia como segunda instancia
de los que adelantan en primera instancia los Inspectores de Policia Urbana y Rural, de
conformidad con la naturaleza del asunto conforme a normas y procedimientos establecidos.
Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

10. Planear la gestidn del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacién, conforme

a normas y procedimientos establecidos.

11. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,

términos y procedimientos establecidos.

12. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ ~ooo0ow

Constitucidn Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente
Gerencia del Sector Salud y Seguridad Social

Gestion de proyectos

Normatividad sobre presupuesto publico y contratacién estatal
Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacién Gestién del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico

e Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

(Art. 22.1 Decreto Ley 785 de 2005)
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Titulo de postgrado en salud publica, | Profesional en el sector salud.

administracioén, o gerencia hospitalaria u otros en
el campo de la administracién en salud.

Tarjeta profesional en los términos definidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la prestacion de un servicio educativo pertinente, universal y equitativo en el Municipio, en
los niveles de preescolar, basica y media, a través de la implementaciéon de planes, programas y
proyectos que buscan el mejoramiento de la calidad educativa y la ampliacion de la cobertura.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir el proceso de planeacién estratégica sectorial, teniendo en cuenta las directrices nacionales
y las politicas Departamentales y Municipales, conforme a normas y procedimientos establecidos.

2. Organizar la prestacion del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga, conforme a
normas y procedimientos establecidos.

3. Administrar los recursos provenientes del Sistema General de Participaciones para el Sector
Educativo y demas recursos que sean asignados al sector, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

4. Administrar el Personal Docente, Directivo Docente y Administrativo de los establecimientos
educativos, segun las normas del Estatuto Docente, Estatuto de Profesionalizacion Docente,
Carrera Administrativa y demas normas de administracién de personal para el sector educativo.

5. Administrar el Sistema Especifico de Carrera Administrativa Docente en el Municipio, conforme
al marco normativo vigente.

6. Formular e implementar las politicas en materia de cobertura y calidad del servicio educativo,
teniendo en cuenta directrices nacionales, departamentales y municipales y segun las normas
vigentes en la materia.

7. Dirigir el proceso de inspeccion, vigilancia y control de la prestacion del servicio educativo en el
Municipio por parte de Instituciones Educativas de los niveles de preescolar, basica y media y de
las instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

8. Dirigir dentro de la 6rbita de su competencia funcional y segun los lineamientos fijados y las
normas que la reglamenten el Fondo de Prestaciones del Magisterio.

9. Administrar el Sistema de Informacion Educativa del Municipio y suministrar la informacion al
departamento y a la Nacion con la calidad y oportunidad que sefiale el reglamento.

10. Gestionar recursos, planes, programas y proyectos relacionados con la prestacion del servicio
educativo en el Municipio, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

11. Liderar la implementacién de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

12. Planear la gestidn del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacién, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

13. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

14. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a 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 ESENCIALES

a. Constitucion Politica de Colombia

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Ley General de Educacion y sus decretos reglamentarios

d. Plan de Desarrollo Educativo Nacional, Departamental y Municipal

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

f.  Planeacion Estratégica

g. Gestion de Proyectos

h. Normatividad sobre presupuesto publico y contratacién estatal

i.

Sistemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Educacion, Derecho y Afines; Ciencias Paliticas,
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.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

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

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo basico del conocimiento en:

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

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacién DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Codigo 055 | Grado | 25

Nro. de Empleos UNO (1)

Dependencia DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL

ESPACIO PUBLICO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir planes, programas y proyectos que se requieran para una eficaz defensa y uso del espacio
publico administrando el patrimonio inmobiliario de la ciudad, las areas de cesion y el espacio publico
en general, conforme a hormas y procedimientos que apliguen.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular e implementar las politicas para el desarrollo de la cultura ciudadana en el uso, manejo
y defensa del espacio publico, segin las normas vigentes.

2. Formular e implementar las politicas, planes, programas y proyectos tendientes a un adecuado
aprovechamiento de las zonas de cesion y de los bienes inmuebles del Municipio, conforme a la
normatividad vigente.

3. Coordinar con las diferentes autoridades locales y dependencias de la Administracién Municipal
las actividades relacionadas con el uso del espacio publico, conforme a la normatividad vigente.

4. Promover en coordinacién con los diferentes entes o dependencias de la Administracion Municipal
la creacidn y aplicacion de incentivos para quienes contribuyan de manera especial a mantener,
mejorar y asear el espacio publico, conforme a las normas establecidas.

5. Implementar y dirigir las acciones legales correspondientes para la defensa de los bienes
inmuebles del Municipio de Bucaramanga, conforme a las disposiciones legales vigentes.

6. Dirigir las acciones necesarias para establecer el inventario General del Municipio sobre
Patrimonio Inmobiliario y la titulacion de dichos bienes, reglamentando la utilizacién de la
informacion alli contenida, segun las normas y procedimientos vigentes.

7. Dirigir las acciones necesarias para la implementacion y funcionamiento del Registro Unico de
Patrimonio Inmobiliario Municipal, segun la normatividad vigente.

8. Actuar en su condicién de autoridad administrativa especial de policia como segunda instancia de
los que adelantan en primera instancia los Inspectores de Policia Urbana y Rural, de conformidad
con la naturaleza del asunto conforme a normas y procedimientos establecidos.

9. Coordinar la elaboracién y presentacion de informes de gestion de la Secretaria y demas informes
que sean solicitados por el Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y
ciudadanos en general.

10. Liderar la implementacién de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

11. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacién, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

12. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

13. Evaluar la gestién del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el 4rea de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

c. Gerencia de servicio publico

d. Administracién de recursos humanos al servicio del estado

e. Sistemas de Gestién de Calidad

f. Gestidn documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMUNES
e Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

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.

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado | 21
Nro. De Cargos ONCE (11)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacion y ejecucion de politicas de convivencia y seguridad ciudadana en el Municipio
de Bucaramanga, con el fin de brindar instrumentos y elementos eficaces e idéneos para la proteccion
de los derechos de los ciudadanos, conforme a normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.

Dirigir la ejecucion de planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados que
correspondan a los procesos y competencias de la Secretaria de Interior, segun el marco legal
vigente y las politicas Municipales.

Canalizar las necesidades de los grupos de interés, estableciendo directrices para su ejecucion,
en los términos de ley y segun los procedimientos establecidos.

Ejercer vigilancia respecto al tramite que adelanten los Inspectores y Comisarios de Familia, sobre
los diferentes procesos de convivencia, restablecimiento y proteccion de derechos, segun las
normas y procedimientos que apliquen.

Coordinar las actividades de las diferentes areas de trabajo al interior de la Secretaria, 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.

Realizar la programacioén de turnos del personal que labora en las areas de servicio permanente,
reportando las novedades a que haya lugar, segun los procedimientos establecidos.

Coordinar la elaboracién y presentacion de informes de gestion de la Secretaria, segun los
procedimientos establecidos.

Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

Planear la gestidn del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

Direccionar las acciones necesarias para dar tratamiento a las PQRSD del proceso, garantizando
gue sean atendidas conforme a la normatividad, términos y procedimientos establecidos.
Evaluar la gestién del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Se@~ooo T

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Derechos y deberes de los ciudadanos

Gestion de servicio a la ciudadania

Cadigo Nacional de Policia y Convivencia

Cadigo de infancia y adolescencia.

Gestion de Proyectos

Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico
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e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Formacion relacionada con el|Treinta y seis (36) meses de experiencia
campo Militar o Policial; Administracion, | profesional relacionada.

Economia, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Formacion relacionada con el
campo Militar o Policial; Administracion,

Economia, Ingenieria Industrial. 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 términos definidos en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - TALENTO HUMANO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Implementacion de planes, programas y proyectos de administracion, formacién y bienestar
del talento humano, para promover el desarrollo integral de los servidores del Municipio de
Bucaramanga, de acuerdo con politicas y parametros normativos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Administrar el talento humano de la Administracion Central Municipal, conforme a normas y
procedimientos establecidos.

3. Estructurar y ejecutar programas de desarrollo del talento humano de acuerdo con la
programacion y disponibilidad de recursos.

4. Evaluar y hacer seguimiento al plan estratégico de desarrollo del talento humano de acuerdo con
criterios establecidos.

5. Desarrollar el sistema de evaluacion del desempefio laboral a partir de los lineamientos
normativos y técnicos existentes.

6. Custodiar los expedientes de historias laborales, manteniéndolos actualizados, certificando la
informacién alli contenida teniendo en cuenta los datos con cardcter de reserva, con base en
normas y procedimientos establecidos.

7. Gestionar y evaluar el sistema de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con las normas,
politicas institucionales y procedimientos establecidos.

8. Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

9. Verificar y controlar la liquidacion de salarios, prestaciones sociales, novedades, libranzas y
demds aspectos laborales a que tengan derecho los servidores publicos, conforme a normas y
procedimientos vigentes.

10. Administrar los sistemas de informacién del proceso de gestién del talento humano, conforme a
parametros técnicos y normatividad vigente.
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11.
procedimientos establecidos.
12.

Coordinar la elaboracion y presentacion de informes de gestién del area, conforme a los

Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de

la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

13.
a normas y procedimientos establecidos.
14.
términos y procedimientos establecidos.
15.

Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,

Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.
. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucidn Politica
b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
C. Gerencia de servicio publico
d. Administracion de recursos humanos al servicio del estado
e. Gestidn de proyectos
f. Sistemas de Gestion de Calidad
g. Gestién documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMUNES
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sisteméatico
e Adaptacion al cambio e Resolucion de conflictos

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — AREA DE BIENES Y SERVICIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de adquisiciones de bienes de consumo/servicios, bienes muebles, asi como
los de gestidn de almacén e inventarios y gestidn de los recursos fisicos, teniendo en cuenta politicas
institucionales y normas vigentes, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la
Administracién Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las necesidades, de bienes y servicios de las diferentes dependencias de la
Administracién 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 normas y procedimientos establecidos.

3. Gestionar el plan de adquisicién de Bienes y Servicios segun necesidades y procedimientos
establecidos.

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

5. Gestionar y garantizar la prestacién de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, seguros,
correspondencia externa, servicios publicos, mantenimiento del edificio y demas espacios fisicos
donde funcionen dependencias de la Administracién Municipal, segun requerimientos y politicas
institucionales.

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

7. Garantizar la custodia, asegurabilidad y suministro de bienes muebles, inmuebles y bienes de
consumo a todos los procesos de la administracion central del Municipio de Bucaramanga,
realizando una gestion efectiva que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

8. Liderar las gestiones a que haya lugar para subasta o transferencia de bienes muebles, segin
normatividad y procedimientos establecidos.

9. Coordinar la elaboracién y presentacion de informes de gestion del area, conforme a los
procedimientos establecidos.

10. Liderar la implementacién de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

11. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

12. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

13. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

14. 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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

C. Presupuesto publico

d. Normas sobre contratacion estatal

e. Gestion de proyectos

f. Disefio, formulacion y evaluacion de indicadores de gestion

g. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sistematico
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos
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VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento en:

Ingenieria Civil, Arquitectura y afines; Ingenieria
mecanica y afines; Administracion, Economia, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines; | profesional relacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Civil, Arquitectura y afines;
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|"®l2cionada.

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA JURIDICA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafiamiento y apoyo a la Secretaria Juridica del Municipio de Bucaramanga, en la
planeacion, organizacion, direccion, coordinaciéon, 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Secretario Juridico (a) en la Planeacion, organizacién, direccién, 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 unificaciéon 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 trdmite 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 elaboracion de informes solicitados por las Secretarias de Despacho, Oficinas de la
Administracién central y de entes descentralizados, los entes de control y demés 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 y las normas que apliquen.

7. Fijar, e implementar seguiin 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.
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8. Absolver consultas juridicas, 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 Coordinaciéon 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 notificacion 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.

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 accion 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
gue para el efecto el Alcalde o quien este delegue.

15. Resolver por delegacion los recursos de apelaciéon 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 implementacién de medidas de control en lo atinente a la revision juridica
de los procesos licitatorios que adelanten las distintas secretarias y dependencias de la
administracién 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 ejecucién 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 Gestién de la
calidad institucional en asuntos relacionados con el propdésito de la secretaria.

Las demas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza del
empleo y su area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo

d. Hermenéutica juridica

e. Jurisprudencia y doctrina.

f.  Normatividad sobre régimen politico y municipal.

g. Normatividad sobre régimen del empleado oficial

h. Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.

i.  Normatividad sobre régimen disciplinario.

j-  Regimenes contractuales de la Administracién publica

k. Sistemas de Gestidn de la Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico

Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo basico
del conocimiento en:
Treinta y seis (36) meses de experiencia

Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional vigente.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la siguiente disciplina del nicleo
béasico del conocimiento en:

Derecho 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 vigente.

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional en el &mbito territorial,
econdémico 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir la ejecucion de planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados que
correspondan a las funciones propias del area de Planeacién Institucional, segin normas que
apliquen.

2. Coordinar las actividades de las diferentes de las areas 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.

3. Expedir certificaciones de uso del suelo, licencias de intervencidn y ocupacion del espacio publico,
de conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

4. Controlar 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
cartogréfica del territorio que le sean encomendados, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

5. Supervisar la actualizacion, implementacion 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
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expediente urbano, el Sistema Nacional SNIVDT, el Sistema Georeferenciado de perfiles viales y
el de correspondencia y licencias de intervencién y ocupacion del espacio publico, acorde con la
normatividad vigente.

6. Verificar que Control fisico a las obras y edificaciones que se desarrollen en el Municipio de
Bucaramanga, asi como las licencias urbanisticas expedidas por los Curadores Urbanos estan
acorde a las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

7. Asegurar la pertinencia de los informes que se generen sobre los diferentes aspectos que
competen a la dependencia, conforme a las politicas institucionales y los procedimientos
establecidos.

8. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

9. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

10. Direccionar las acciones necesarias para dar tratamiento a las PQRSD del proceso, garantizando
gue sean atendidas conforme a la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

11. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Gestion de Proyectos

d. Normas sobre plan de ordenamiento territorial, plan de desarrollo, plan de accion, plan de
contingencia

e. Gestion publica, disefio, formulacion y evaluacién de indicadores de gestion

f.  Sistemas de Informacidn geografica

g. Sistemas de Gestion de la Calidad

h. Presupuesto publico y contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico
Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

VIl. REQUISITOS DE FROMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Administracién, Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho
y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

VIIl.  ALT

ERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Administracién, Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho
y  afines; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la elaboracién e implementacion de planes, programas y proyectos que contribuyan a la igualdad
de derechos y oportunidades entre los diferentes grupos poblacionales y a la disminucién de practicas
discriminatorias que atenten contra el desarrollo politico, social, econémico y cultural de los grupos
poblacionales y la Familia, en concordancia con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Canalizar las necesidades de los grupos de interés, estableciendo directrices para su ejecucion,
en los términos de ley y segun los procedimientos establecidos.

2. Coordinar las actividades de las diferentes areas de trabajo al interior de la Secretaria de
Desarrollo Social, 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.

3. Ejercer vigilancia respecto al cumplimiento del marco legal y regulatorio de los procesos,
procedimiento y funciones a cargo de la Secretaria de Desarrollo Social.

4. Coordinar y promover acciones y programas que busquen la integracion social y la participacion
de la comunidad, conforme a las politicas institucionales y las normas vigentes.

5. Dirigir y responder por la conservacion y custodia de documentos y actos administrativos que
profiera la Secretaria de Desarrollo Social, conforme a las normas de gestion documental.

6. Coordinar la implementacion de programas de capacitacion para los Lideres Comunales en
materia de Participacion y Liderazgo social y comunitario u otros segun disposiciones legales.

7. Liderar la conformacion de las diferentes bases de datos o Sistemas de Informacién de los
beneficiarios de los distintos programas sociales que se desarrollen en el Municipio de
Bucaramanga, para garantizar su facil identificacion y la evaluacion de las politicas
implementadas.

8. Coordinar la elaboracion y presentacion de informes de gestion de la Secretaria y demas informes
gue sean solicitados por el Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y
ciudadanos en general.

9. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

10. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

11. Direccionar las acciones necesarias para dar tratamiento a las PQRSD del proceso, garantizando
gue sean atendidas conforme a la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

12. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

13. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

¢c. Normas sobre participaciéon ciudadana y comunitaria

d. Gestion de Proyectos

e. Politicas publicas en materia social

f.  Sistemas de Gestion de la Calidad

g. Manejo de herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucién de conflictos

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

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

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

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

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — SALUD PUBLICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar planes, programas y proyectos que garanticen de manera integral la identificacion, vigilancia
y control de los servicios de salud publica en el Municipio, con el propdsito de atender lo reglamentado
por las normas vigentes y al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Municipal.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir la adopcion de planes, programas y proyectos en materia de salud publica en armonia con
las politicas y disposiciones del orden nacional y departamental, mediante la aplicacién de
herramientas gerenciales, con el propdésito de dar cabal cumplimiento a los objetivos y metas
institucionales.

2. Ejercer inspeccién, vigilancia y control en Salud, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

3. Mantener actualizado el sistema integral de informacion en salud de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Coordinar con las instituciones locales, departamental, nacionales e internacionales lo
relacionado con la ejecucién de programas que adelanten en materia de salud, buscando el
beneficio general y la optimizacion de los recursos.

5. Promover la participacién de la comunidad en acciones de prevencion y solucién a los problemas
de salud de la poblacion del municipio, segun los procedimientos establecidos.

6. Desarrollar acciones de vigilancia y control del aseguramiento en el Sistema de Seguridad Social
en salud, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

7. Coordinar el seguimiento y elaboracién de las estadisticas y medicion de indicadores del sector
salud, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Coordinar la elaboracion y presentaciéon de informes de gestion del area y demas informes que
sean solicitados por el Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y ciudadanos
en general.

9. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

10. Planear la gestidn del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacién, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

11. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

12. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

13. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Constitucién Politica
b. Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente,
c. Aspectos generales del Sector salud
d. Sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo
e. Gestion de Proyectos
f.  Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica

e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

e Transparencia e Toma de decisiones

e Compromiso con la Organizacion e Gestion del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo e Pensamiento sistematico

e Adaptacién al cambio e Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Areas de la salud, econémicas, administrativas o | profesional relacionada.
juridicas.
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Titulo de postgrado en salud publica,
administracioén, o gerencia hospitalaria u otros en el
campo de la administracion en salud.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD — AREA DE AMBIENTE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar planes, programas y proyectos que contribuyan a garantizar la prevencion, restauracion y
proteccion del medio ambiente y al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Municipal, segin
las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gerenciar las politicas de prevencion, proteccion y restauracion del medio ambiente, buscando el
desarrollo sostenible, segun normas y procedimientos establecidos.

2. Adoptar planes, programas y proyectos en materia de proteccién de los recursos naturales con el
proposito de dar cabal cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

3. Vigilar y controlar la calidad, produccion, comercializacion y distribucién de alimentos para
consumo humano, con prioridad en los de alto riesgo epidemioldgico, asi como los de materia
prima para consumo animal que representen riesgo para la salud humana, segin los
procedimientos establecidos.

4. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la poblacién generadas
por ruido, tenencia de animales domésticos, basuras y olores, entre otros, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

5. Formular y ejecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control de vectores y
zoonosis, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

6. Ejercer vigilancia y control sanitario en su jurisdiccion, sobre los factores de riesgo para la salud,
en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgos para la poblacidn, con el fin de
garantizar la calidad de vida de los Bumangueses

7. Articular acciones de las diferentes entidades municipales que intervienen con la Gestién integral
de residuos sélidos (GIRS), mediante la aplicacion de herramientas, metodologias de trabajo y
canales de comunicacién, contribuyendo asi a la preservacion del medio ambiente en la ciudad.

8. Participar en la ejecucién y evaluacion del proceso de Implementacién del Sistema de Gestion
Ambiental Municipal “SIGAM” y el Plan Ambiental Municipal “PAM” , teniendo en cuenta las
normas y procedimientos vigentes, con el fin de recomendar acciones, que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

9. Coordinar la elaboracion y presentaciéon de informes de gestion del area y demas informes que
sean solicitados por el Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y ciudadanos
en general.

10. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

11. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

12. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

13. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

14. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Constitucion Politica
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c. Normatividad sobre saneamiento basico y ambiental
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
f.  Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente,
g. Gestion de Proyectos
h. Manejo de herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Ingenieria Ambiental, Biologia, Ecologia,
Ingenieria Agrondmica, Geologia, Ing. Forestal,
Bacteriologia, Licenciatura en  Ciencias
Naturales y Educacion Ambiental, Ingenieria
agricola forestal y afines, Medicina, Salud
publica, Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Ambiental, Biologia, Ecologia,
Ingenieria Agronémica, Geologia, Ing. Forestal,
Bacteriologia, Licenciatura en Ciencias
Naturales y Educacion Ambiental, Ingenieria
agricola forestal y afines, Medicina, Salud
publica, Derecho y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas de medio
ambiente.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién de planes, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo del proceso
de Gestion de las Finanzas Publicas, conforme a lo establecido en el Plan de Desarrollo y al marco

legal vigente.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos en materia financiera, de conformidad con las

normas y procedimientos establecidos.

2. Coordinar las actividades de las diferentes areas de trabajo al interior de la Secretaria de
Hacienda, 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.
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Ejercer vigilancia respecto al cumplimiento del marco legal y regulatorio de los procesos,
procedimiento y funciones a cargo de la Secretaria de Hacienda.

Dirigir la conservacion y custodia de documentos y actos administrativos que profiera la Secretaria
de Hacienda, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Coordinar la elaboracion y presentacion de informes de gestion de la Secretaria y demas informes
gue sean solicitados por el Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y
ciudadanos en general.

Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

Gestionar el riesgo de los procesos que lidera, previendo su materializacion, conforme a normas
y procedimientos establecidos.

Direccionar las acciones necesarias para dar tratamiento a las PQRSD del proceso, garantizando
gue sean atendidas conforme a la normatividad, términos y procedimientos establecidos.
Evaluar la gestién del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ooo T

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Hacienda Publica

Gestidn de proyectos

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Vision estratégica

Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion

Transparencia e Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistematico

Adaptacién al cambio e Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria

Administrativa y Afines; Otras Ingenierias|Treinta y seis (36) meses de experiencia
(Ingenieria Financiera; De mercados), Derecho vy | profesional relacionada.

afines.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la

Ley

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y  afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Otras Ingenierias
(Ingenieria Financiera; De mercados), Derecho y
afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion 0 maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los términos definidos en la

Ley.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién de planes, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo del proceso
de Gestion de la Infraestructura, conforme a lo establecido en el Plan de Desarrollo y al marco legal
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con Obras de Infraestructura, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Coordinar las actividades de las diferentes areas de trabajo al interior de la Secretaria de
Infraestructura, 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.

3. Ejercer vigilancia respecto al cumplimiento del marco legal y regulatorio de los procesos,
procedimiento y funciones a cargo de la Secretaria de Infraestructura.

4. Dirigir y responder por la conservacién y custodia de documentos y actos administrativos que
profiera la Secretaria de Infraestructura, conforme a las normas de gestién documental.

5. Coordinar la elaboracién y presentacion de informes de gestion de la Secretaria y demas informes
gue sean solicitados por el Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y
ciudadanos en general.

6. Coordinar la implementacion y puesta en marcha de las auditorias visibles a las distintas obras
de Infraestructura que adelante la Administracién Municipal conforme a su plan de desarrollo.

7. Coordinar la elaboracion y presentacion de informes de gestion de la Secretaria y demas informes
gue sean solicitados por el Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y
ciudadanos en general.

8. Liderar la implementacién de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

9. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacién, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

10. Direccionar las acciones necesarias para dar tratamiento a las PQRSD del proceso, garantizando
gue sean atendidas conforme a la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

11. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

12. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Normas sobre urbanismo y construccion, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia

d. Gestion de Proyectos de Infraestructura

e. Presupuesto publico y contratacion estatal

f. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento sistematico
¢ Adaptacién al cambio e Resolucién de conflictos
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VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de minas,
metalurgia y Afines; Geologia; Otras Ingenierias

(Vias y transportes); Derecho y afines.
Titulo de postgrado en
especializacion o maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la

Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
la modalidad de

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién de estrategias para el sector educativo, de conformidad con la legislacion
vigente y propendiendo por la cobertura, el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de la educacion
de los diferentes niveles, de la prestacion del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con el Sector Educacion, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Coordinar la oportuna prestacion del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y
media en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los
términos definidos en las normas vigentes.

Coordinar las actividades de las diferentes macro procesos y areas de trabajo al interior de la
Secretaria de Educacion, 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.

Dirigir los procesos de reorganizacion, administracion y seguimiento de la Planta de Docentes,
Directivos Docentes y Administrativos de los establecimientos educativos, para dar cumplimiento
a los parametros establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional y las normas vigentes sobre
la materia.

Gestionar la provision oportuna de personal docente, directivo docente y administrativos para las
instituciones educativas oficiales, conforme a normas y procedimientos establecidos.

Expedir las certificaciones de salarios, tiempo de servicios, formatos CLEB y demas documentos
solicitados relacionados con las historias laborales de Docentes y Administrativos de los
establecimientos Educativos, teniendo en cuenta los datos con caracter de reserva, con base en
normas y procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a la presentacion de informes de gestion de la Secretaria y demas informes
gue sean solicitados el Ministerio de Educacién Nacional, el Concejo Municipal, entes de control,
organizaciones sociales y ciudadanos en general.
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8. Verificar que los comités que deba integrar la Secretaria de Educacion operen conforme a normas

y procedimientos establecidos.

9. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segun criterios y normas establecidas.

10.
a normas y procedimientos establecidos.
11.

Planear la gestién del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme

Direccionar las acciones necesarias para dar tratamiento a las PQRSD del proceso, garantizando

gue sean atendidas conforme a la normatividad, términos y procedimientos establecidos.

12.
13.

Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Legislacién del Sector Educativo

Gestién de Proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

@ oo0oTw

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Planes de Educacion Nacional, Departamental y Municipal

Normas de Administracion de Personal Docente y Administrativo

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

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 términos definidos en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Educacion, Derecho y Afines; Ciencias Politicas,
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social 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 términos definidos en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacién JEFE DE OFICINA ASESORA

Codigo 115 | Grado | 26

Nro. de Cargos UNO (1)

Dependencia OFICINA ASESORA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

ll.  AREA FUNCIONAL: ASUNTOS INTERNACIONALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de internacionalizacion y promocion de ciudad en escenarios nacionales a
internacionales a través de un enfoque multidimensional que facilite la gestiéon de recursos para el
desarrollo de proyectos estratégicos, conforme a los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.
12.

Generar directrices de politica publica en materia de desarrollo econémico e internacionalizacion
de la ciudad, conforme a las directrices y planeacion institucional.

Definir las estrategias que se requieren para el establecimiento de posibles alianzas con sectores
publico o privado que contribuyan a la internacionalizacién de la ciudad, conforme a los
procedimientos establecidos.

Dirigir ejercicios de planeacion, organizacion, seguimiento y evaluacion de los temas que requieren
articulacion para la Politica Publica de Desarrollo Econémico e Internacionalizacion de la ciudad,
siguiendo las directrices institucionales

Identificar oportunidades de cooperacion nacional e internacional que faciliten el proceso de
internacionalizacién de la ciudad o el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal, segun
directrices institucionales y normas que apliquen.

Planear eventos que posicionen la ciudad en diferentes escenarios de orden Nacional e
Internacional, segun lineamientos institucionales.

Coordinar actividades de promocion de la ciudad con entes gubernamentales y no
gubernamentales, conforme a las directrices y planeacion institucional.

Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas

Coordinar la elaboraciéon y presentacion de informes de gestién de la Oficina solicitados por el
Concejo Municipal, entes de control, organizaciones sociales y demas, segun procedimientos
establecidos.

Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion, conforme
a normas y procedimientos establecidos.

Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

Evaluar la gestidn del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~S@-eoooTp

Dominio de un segundo idioma

Organizacion y funcionamiento del Estado

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Principios basicos de comercio y negocios internacionales
Gestion de Proyectos

Cooperacion Internacional

Manejo de indicadores de gestion y resultados

Manejo de herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistematico

e Resolucidén de conflictos

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, 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 términos definidos en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ingenierias

(Ingenieria Financiera; De mercados).

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacion ASESOR

Codigo 105 | Grado | 26
Nro. de Cargos OCHO (8)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

ll.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar en la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas, planes,
programas y proyectos que se adelanten en el area de desempefio, segun las normas vigentes.
Orientar el desarrollo de proyectos o programas de especial interés para el Gobierno Municipal,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Asesorar a la Administracion 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.

Asistir y participar en representacion del Municipio en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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 ejecucion.

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.

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.

Dar a conocer de manera oportuna al Alcalde, Personal Directivo y Asesor y demas funcionarios
a que corresponda, 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 Administracion Municipal.

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, segun el area donde se ubique el empleo

Area de Contratacion Estatal

1.

Asesorar la elaboracion de la politica institucional en materia de contratacion, teniendo en cuenta
resultados de evaluaciones, diagndsticos de necesidades, presupuesto, buenas préacticas y plan
de Desarrollo.

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

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

Area de Planeacion, Ordenamiento y Desarrollo Urbano

1.

2.

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 elaboracion de estudios, andlisis 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.
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4.

5.

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

Area Juridica

1.

2.
3.

Asesorar la elaboracion de la politica institucional en materia juridica, teniendo en cuenta
resultados de evaluaciones, diagnésticos y plan estratégico.

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

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

Area de Tecnologias de la Informacion (TIC)

1.

Liderar la gestion estratégica de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la
Administracion Municipal mediante la definicion, implementacién y mantenimiento de un modelo
de arquitectura de TI, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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

Definir politicas de seguridad informatica segun estdndares internacionales y politicas
institucionales.

Realizar andlisis de riesgos de seguridad informatica, definiendo el plan de mitigacion para los
mismos.

Administrar la infraestructura de seguridad y custodia de la informacion, segin procedimientos
establecidos.

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

Area de Comunicaciones

1.

2.
3.

4.

5.

Orientar la politica institucional de comunicacién, segin 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 accién.

Medir el impacto del Plan de Comunicaciones de acuerdo con los resultados y los indicadores
establecidos.

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

Area de Mujer y Equidad de Género

1.

2.

3.

4.

Orientar la elaboracion de la politica institucional en materia de mujer y equidad de género
teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagndésticos 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 implementacion de los diferentes programas sociales.

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

Area de asuntos Publicos y de Gobierno

1.

2.

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 prevencion de delitos, contravenciones y problemas de convivencia y
seguridad ciudadanas, segun las normas vigentes.

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

1. Asesorar y organizar la prestacion de los Servicios de caracter administrativo, segun
requerimientos y politicas.

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

3. Promover la implementacion de acciones para dar cumplimiento a la ley de transparencia y al
derecho al acceso a la informacion publica, asi como lo relacionado con el Sistema de Gestidn
Documental.

4. Asesorar a las diferentes dependencias de la Administracién en relacién con la implementacién
de Plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano, efectuando las evaluaciones y presentando
los correctivos que considere necesarios.

Area de asuntos Laborales

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

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

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

4. Asesorary hacer seguimiento a la implementacion del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad
en el Trabajo, conforme a las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Contratacion Estatal Area de M_ujer_y Equide}d de Género
a. Organizacion y funcionamiento del Estado | a. Organizacion y funcionamiento del Estado
b. Normatividad vigente en temas de |b. Elementos basicos de planeacion estratégica

contratacion. c. Conocimientos basicos sobre politicas
c. Direccionamiento estratégico publicas en materia de mujer y equidad de
d. Manejo de herramientas de ofimatica genero.
e. Sistemas de Gestién de la Calidad d. Normas de participacion ciudadana y
comunitaria
Area de Planeacién y Desarrollo e. Manejo de herramientas de ofimatica

—h

a. Organizacion y funcionamiento del Estado Sistemas de Gestion de la Calidad

b. Normatividad vigente en temas de Plan de

Desatrrollo Area de asuntos Publicos y de Gobierno
c. Direccionamiento estratégico a. Organizacion y funcionamiento del Estado
d. Normas sobre urbanismo y construccion b. Principios basicos de Administracion Publica
e. Manejo de herramientas de ofiméatica c. Régimen Politico y Municipal
f. Sistemas de Gestion de la Calidad d. Normas de participacion ciudadana y
comunitaria
Area Juridica e. Manejo de herramientas de Ofimatica
a. Organizacién y funcionamiento del Estado |f.  Sistemas de Gestion de la Calidad
b. Derecho administrativo, Pdblico 'y |
Constitucional Area de asuntos Administrativos
c. Codigo Contencioso Administrativo y de | a. Organizacion y funcionamiento y del Estado
Procedimiento Administrativo b. Organizacion y funcionamiento de la entidad
d. Principios basicos de gerencia publica c. Elementos basicos de Planeacion vy
e. Manejo de herramientas de ofimética contratacion estatal
f. Sistemas de Gestion de la Calidad d. Manejo de herramientas de Ofimatica

e. Sistemas de Gestion de la Calidad
Area de Tecnologias de la Informacién (TIC) i
a. Organizacién y funcionamiento del Estado | Area de asuntos Laborales

b. Conocimientos especializados en | a. Organizacion y funcionamiento del Estado
Tecnologias de Informacion y | b. Derecho Administrativo Laboral
Comunicacién o Ingenieria de Software c. Normas sobre Administracion de personal en
c. Conocimientos en evaluacion, desarrollo e el Sector Publico
implementacion de  Proyectos de | d. Normas vigentes sobre Salud y Seguridad en
Tecnologia. el Trabajo.
d. Sistemas de Gestién de la Calidad e. Manejo de herramientas de Ofimatica

—h

Sistema de Gestién de la Calidad.
Area de Comunicaciones
a. Organizacion y funcionamiento del Estado
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b. Elementos basicos de
estratégica

c. Principios basicos de politicas publicas en

materia de comunicaciones e imagen

corporativa.

Conocimientos basicos en disefio grafico

e. Manejo de herramientas de ofimética

Sistemas de Gestion de la Calidad

planeacion

2

—h

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacioén
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

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 relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

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 términos establecidos en
la Ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacion ASESOR

Codigo 105 | Grado | 24
Nro. de Cargos NUEVE (9)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

ll.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos que se adelanten en el area de desempefio, segln las normas vigentes.

2. Asesorar ala Administraciéon Municipal en materias propias de su area de formacién, 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 solucion 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 ejecucion.

4. Asistir y participar en representacion del Municipio en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. 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
Administracion Municipal.

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

7. 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.

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.

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

Area de Contratacién Estatal
1. Elaborar los diferentes Estudios y documentos necesarios para adelantar los procesos de
contratacion que requiera la Administracién Municipal, segin las normas vigentes.

Area Juridica

1. Llevar larepresentacion 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 reposicion o apelacion que sean interpuestos contra actos administrativos proferidos
por la Administracién Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado | Area Juridica
b. Plan de Desarrollo a. Organizacién y funcionamiento del Estado
c. Direccionamiento estratégico b. Derecho administrativo, Publico vy
d. Metodologias para la elaboracion, ejecucion Constitucional

y evaluacién de proyectos c. Cadigo Contencioso Administrativo y de
e. Manejo de herramientas de ofimética Procedimiento Administrativo
f. Sistemas de Gestion de la Calidad d. Principios basicos de gerencia publica
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Area de Contratacion Estatal
a. Organizacién y funcionamiento del Estado
b. Normatividad vigente en temas de
contratacion publica.
c. Direccionamiento estratégico
d. Manejo de herramientas de ofimética

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

e. Analisis cualitativo y cuantitativo de
informacion

f.  Manejo de herramientas de ofimatica

g. Sistemas de Gestion de la Calidad

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

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 relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matemaéticas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Treinta y seis (36) de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacion ASESOR

Cédigo 105 | Grado | 22
Nro. de Cargos TRES (3)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

Asesorar en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos que se adelanten en el area de desempefio, segln las normas vigentes.
Asesorar a la Administracion Municipal en materias propias de su area de formacién, que permitan
el normal desarrollo de los programas de interés para el Gobierno y segun lo establecido en el
Plan de Desarrollo.

Asistir y participar en representacion del Municipio en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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 ejecucion.

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

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.

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

~oooOoTp

Organizacién y funcionamiento del Estado

Plan de Desarrollo

Direccionamiento estratégico

Metodologias para la elaboracién, ejecucién y evaluacion de proyectos
Manejo de herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y FORMACION

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento de una de las siguientes
areas del conocimiento:
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Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

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 relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nlcleo
basico del conocimiento de una de las siguientes
areas 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 términos establecidos en
la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde y al Secretario de Salud del Municipio de Bucaramanga en la formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes,
programas y proyectos del sector salud, segln las normas vigentes.

Asesorar a la Administracion 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.

Asistir y participar en representacién del Municipio en reuniones, consejos, juntas o comités de
carécter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

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 &rea de
desempefio.

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.

Analizar e interpretar la situacion general de Salud del nivel correspondiente y preparar informes
periédicos, segun las directrices recibidas.
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8. Asesorar la implementacion y evaluacion de actividades de vigilancia en Salud Publica y
epidemiologia que se desarrollen en el Municipio, conforme a normas y procedimientos vigentes.

9. Asesorar las actividades de los comités de Vigilancia epidemioldgica existentes o que se
conformen en el Municipio de Bucaramanga, segiin normas y procedimientos que apliquen.

10.

Participar en la evaluacion del impacto de los programas de Salud que realice la Secretaria de

Salud y Ambiente, con el fin determinar su efectividad.

11.

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.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 ofimatica
Sistemas de Gestion de la Calidad

@ ooooTw

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Medicina, Odontologia, Enfermeria, Nutricién y
Dietética, Bacteriologia, Optometria,
Instrumentacion Quirdrgica, Otros programas de
Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en Epidemiologia.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Medicina, Odontologia, Enfermeria, Nutricién y
Dietética, Bacteriologia, Optometria,
Instrumentacién Quirdrgica, Otros programas de
Ciencias de la Salud.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion TESORERO GENERAL

Codigo 201 | Grado | 34
Nro. de Cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE HACIENDA

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA - TESORERIA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos financieros del Municipio de Bucaramanga de acuerdo con politicas y normas
vigentes para cumplir con los fines del estado.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

wn

10.

11.

12.

Planear las operaciones financieras de la entidad, teniendo en cuenta necesidades, politicas,
procesos y procedimientos organizacionales.

Administrar el Programa anual de Caja (PAC) segun requerimientos.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas
de acuerdo con la normatividad vigente, certificando las operaciones financieras a que haya lugar.
Manejar el flujo de caja de la entidad, segun requerimientos y teniendo en cuenta procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Administrar los portales de la Banca electrénica y realizar las operaciones financieras a que haya
lugar, segun los procedimientos establecidos.

Realizar la operacion de pago de las obligaciones financieras de acuerdo con procedimientos
establecidos y lineamientos respectivos.

Responder por la custodia, control y registro de las acciones, titulos, garantias prendarias y demas
titulos valores constituidos a favor del Municipio.

Analizar el plan de gastos de mediano plazo frente a la proyeccion de ingresos y gastos
establecidos, con el fin de tomar las acciones a que haya lugar.

Recaudar cartera segun acuerdos o convenios de pago y teniendo en cuenta normatividad
vigente.

Dirigir, coordinar y vigilar el cobro persuasivo y coactivo de los impuestos y tasas del Municipio,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Suscribir los contratos de cuenta bancaria previa aprobacion del Secretario de Hacienda y
manejar las cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~oQoooTw

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Hacienda Publica

Finanzas Publicas

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Pudblica, Economia,
Ingenieria Industrial, 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 términos definidos en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Administrativa y Afines; Otras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados).

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion LIDER DE PROGRAMA

Codigo 206 | Grado | 34
Nro. De Empleos DOS

Dependencia UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS PUBLICOS
Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender la demanda de los usuarios y suscriptores en cuanto al cumplimiento y cobertura de los
servicios publicos domiciliarios y educar a la comunidad en el uso racional y responsable de los
servicios publicos a través de los comités de desarrollo y control social de los servicios publicos
domiciliarios y gestionar la informacién de las empresas prestadoras de estos servicios para el cargue
del portal SUI ante la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucidn, evaluacién y control de planes, programas
y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologias vigentes.

2. Elaborar propuestas para el mejoramiento de la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios, con base en las politicas, diagnésticos y la normatividad vigente.

3. Servir como enlace entre el Municipio y las empresas de servicios publicos domiciliarios, con el
fin de asegurar que estos se presten de una manera eficiente a los habitantes del Municipio de
Bucaramanga y conforme a las normas vigentes.

4. Orientar al ciudadano o usuario de acuerdo a sus necesidades, derechos y deberes, en materia
de prestacion de los servicios publicos domiciliarios, segun las normas y procedimientos
establecidos.

5. Acompafiar a los comités de Desarrollo y Control Social de los servicios publicos domiciliarios
en su creacion y para que operen de acuerdo con las normas vigentes.

6. Promovery socializar los derechos y deberes de los ciudadanos en materia de servicios publicos
domiciliarios, conforme a las normas vigentes.

7. Liderar las gestiones requeridas para que las empresas de servicios publicos domiciliarios
realicen el cargue de informacion al portal SUI de la Superintendencia de Servicios.

8. Realizar estudios para determinar la efectividad en la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios por parte de las empresas encargadas, con el fin de asegurar que estos se presten
de una manera eficiente a los habitantes del Municipio de Bucaramanga.

9. Coordinar y liderar reuniones de concertacion con las empresas prestadoras de servicios
publicos para actividades relacionadas con el Sistema General de Participaciones, segin
normas vigentes.

10. Coordinar y liderar las acciones ante el comité de estratificacion, que permitan mantener
actualizada la estratificacién de predios urbanos y rurales, asi como el reporte de informacién al
SUI, de conformidad con los procedimientos establecidos.

11. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad del proceso que desarrolla, segln criterios y normas establecidas.

12. Planear la gestion del riesgo de los procesos que lidera, previniendo su materializacion,
conforme a normas y procedimientos establecidos.

13. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

14. Evaluar la gestion del proceso que lidera, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Ley 142 de 1994, normas que la desarrollen, modifiquen o adicionen
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

©coooTp
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en: :

Derecho y Afines; Administracion, 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|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Sistemas, Telemética y afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, 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.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION / PROGRAMA SOCIAL UNIVERSIDAD
DEL PUEBLO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la estrategia de Educacién Superior en los niveles técnico, tecnoldgico y profesional del
Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo y el marco legal
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial acorde con procesos establecidos y
politicas publicas definidas en materia de promocién de la educacién superior, siguiendo las
orientaciones técnicas y directrices de la entidad.
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10.

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.

Promover en conjunto con las Instituciones de Educacion Superior, estrategias de permanencia
gue permitan asegurar la continuidad de los estudiantes beneficiados con subsidios de
Educacion Superior, otorgados por la Alcaldia de Bucaramanga.

Coordinar con las instituciones de Educacidon superior que ofrezcan programas formales de
pregrado en la ciudad de Bucaramanga los convenios que se requieran para el desarrollo de la
estrategia de Educacién Superior en el Municipio.

Realizar el seguimiento a la politica publica de educacion Superior en los niveles técnico,
tecnolégico y profesional de acuerdo con el desarrollo de los planes y programas del Municipio.
Participar como enlace entre el Municipio de Bucaramanga, las empresas y los gremios para
posibilitar el empleo de los egresados beneficiados por el programa de apoyo a la Educacion
Superior.

Representar a la Secretaria de Educacion en los eventos programados por el Ministerio de
Educacion Nacional, sobre programas y proyectos para la educaciéon superior.

Disefiar estrategias que permitan garantizar la continuidad del programa de apoyo a la Educacion
Superior en el Municipio de Bucaramanga.

Promover entre los estudiantes y egresados beneficiarios de subsidios educativos para
educacion superior otorgados por el Municipio de Bucaramanga, informacion de interés
relacionada con las oportunidades de crecimiento profesional o laboral, ofrecidas por la Alcaldia
de Bucaramanga o entidades externas.

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

@ ~ooo0oTw

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normas sobre Educacion Superior, Técnica y Tecnoldgica

Nuevas tecnologias de la Informacion y Comunicacién aplicadas a la Educacion
Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversién
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Educacion, Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria Pdblica, 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 términos definidos en la
Ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Educacion, Derecho y Afines; Administracion,
Economia, Contaduria Pdblica, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién ALMACENISTA GENERAL

Codigo 215 | Grado | 29
Nro. de Cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA / ALMACEN

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los inventarios y los bienes muebles de consumo y devolutivos del Municipio, necesarios
para el adecuado funcionamiento de la entidad, conforme a las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asegurar los bienes y servicios de la entidad, segln los procedimientos establecidos.

Verificar la expedicion de las pélizas y adelantar el proceso de la reclamacion de siniestros segun

los procedimientos.

3. Organizar y coordinar la recepcién e ingreso de elementos, su distribucién y el control de los
inventarios, conforme a normas y procedimientos establecidos.

4. Distribuir de forma racional los diferentes elementos y bienes muebles que son requeridos por las
distintas dependencias y procurando el correcto uso y buen manejo de éstos.

5. Gestionar, controlar y registrar los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

6. Garantizar la actualizacion de los sistemas de informacién con los registros correspondientes del
proceso, elaborando reportes e informes de los inventarios de bienes muebles, inmuebles, de
consumo y devolutivos de la entidad, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Coordinar los procedimientos de baja de los bienes muebles y elementos de acuerdo con
procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

8. Adelantar las gestiones a que haya lugar para subasta o transferencia de bienes muebles, segun
normatividad y procedimientos establecidos.

9. Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités que le sean encomendados por el
nominador o por el Secretario de Despacho 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado
Clasificacién contable de Bienes

Conocimientos basicos de aseguramiento de Bienes
Manejo de Inventarios

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestion de la Calidad

~PoooTw

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
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Derecho y afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

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

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

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222 | Grado | 31
Nro. de empleos CINCO (5)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestion en areas inherentes al despacho del Alcalde, para el cumplimiento de

la mi

sion institucional, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo y las normas que apliquen y con la

oportunidad y eficacia requeridas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar el disefio, la formulacion, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos dependientes del despacho del sefior Alcalde, segln las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Investigar y asesorar diferentes aspectos que permitan mejorar la prestacion de los servicios de
la entidad y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién optima de los recursos disponibles, segun el area y los procedimientos donde se
desempenfa.

3. 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.

4. Orientar sobre nuevos procedimientos que deban ser aplicados por la entidad, en virtud de nuevos
requerimientos legales e institucionales.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia interna del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

6. 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 demas areas de interés del gobierno
local.

7. Hacer seguimiento a programas y proyectos que el gobierno tenga como prioritarios para dar
cumplimiento al Plan de Desarrollo.

8. Proyectar documentos, informes, actos administrativos que sean competencia del despacho del
Alcalde, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

9. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

b. Plan de Desarrollo Municipal

c. Gestion de Proyectos

d. Sistemas de Gestion de la Calidad

e. Manejo de herramientas de ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

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 relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

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

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento de una de las siguientes
areas 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 conforme a lo establecido en la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA — AREA CONTABILIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estados financieros y llevar la contabilidad del Municipio de Bucaramanga, teniendo en
cuenta las normas vigentes, las necesidades, politicas, procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los Estados Financieros de la Administracion Central y gestionar el envié a la Contaduria
General de la Nacion en las fechas establecidas.

Llevar la contabilidad del Municipio de Bucaramanga, para lo cual expedira los actos necesarios
conforme a la Ley para el reconocimiento, registro y revelacion de la informacién contable del nivel
central municipal, conforme a las NIC-SP y procedimientos vigentes.

Implementar directrices para la elaboracion, registro y consolidacién del inventario general de los
bienes del Municipio conforme a la norma y procedimientos emitidos por la Contaduria General de
la Nacion

Establecer procedimientos para la aplicacion 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, absolver consultas y dar asesorias relacionadas con la interpretacion y aplicacion
de las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacion.

Coordinar la consolidacion de la contabilidad General del municipio para lo cual expedira los actos
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e informes necesarios a presentar a la auditoria de la contraloria y demas 6rganos de control, al
despacho de la Secretaria de Hacienda en los plazos previstos por la Ley.

Manejo de herramientas de ofimatica

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 relacion
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 informacion para el cumplimiento de las
funciones.

8. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la CGN con relacion a los estados
Financieros e informes que deba elaborar el ente territorial.

9. Firmar a como Contador, a nombre del Municipio de Bucaramanga, los Estados Financieros
Consolidados, conforme a normas y procedimientos vigentes.

10. Analizar los resultados contables de cada periodo a través de los Estados Financieros consolidados
y presentar al Alcalde y Secretario de Hacienda, anualmente un informe analitico de la situacion
financiera del Municipio.

11. Presentar y responder por los informes requeridos, archivos encriptados que se remiten a la DIAN
como informacion exégena, a la Contraloria General de la Nacién, érganos de control y demas
entidades garantizando que estos reflejan informacion real.

12. 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.

13. Gestionar las PQRSD del proceso, garantizando que sean atendidas conforme a la normatividad,
términos 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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Hacienda Publica.

b. Plan Anual de Cuentas

c. Cadigo de Rentas Municipal.

d. Plan Anual Mensualizado de Caja, Plan de Inversiones.

e. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico NIC-SP

f.  Conocimientos en ejecucion presupuestal y presupuesto publico.

g. Plan de Desarrollo Municipal

h. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica

i.

.

Sistemas de gestion de la calidad

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Transparencia e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ncleo
basico del conocimiento en:

Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
especializacidon o maestria en areas relacionadas | profesional relacionada.

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.
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ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE — GESTION DE LA CALIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion, garantizando la mejora
continua de los diferentes procesos y manteniendo las certificaciones de la entidad, conforme a normas
y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad, segun las normas y
procedimientos que apliquen.

2. Realizar el acompafamiento a los diferentes procesos para la gestién del cambio e implementacion
de estrategias en pro de la productividad y el mejoramiento continuo.

3. Coordinar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios de la entidad y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles para la mejora continua del
sistema integrado de gestidn de la calidad.

4. Coordinar con la Secretaria de Planeacion y la Oficina de Control Interno, las actividades que se
requieran para la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), conforme
a la competencia de cada una de las dependencias.

5. 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.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia interna del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

7. Realizar analisis de informacion con el fin de presentar los informes requeridos por el despacho del
Alcalde en asuntos relacionados el desempefio del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

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 ESENCIALES

a. Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad

b. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

c. Gestion de Proyectos

d. Plan de Desarrollo Municipal

e. Formacion y pedagogia educativa

f.  Manejo de herramientas de ofimatica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matemaéticas y Ciencias Naturales.

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

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222 |  Grado | 30
Nro. de empleos TRES (3)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato ALCALDE MUNICIPAL

Il.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestion en areas inherentes al despacho del Alcalde, para el cumplimiento de
la mision institucional, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo y las normas que apliquen y con la
oportunidad y eficacia requeridas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos dependientes del despacho del sefior Alcalde, segln las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Coordinar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios de la entidad y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucién y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, segun el area y los
procedimientos donde se desempeinia.

3. 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.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia interna del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

5. Realizar analisis 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 demas areas de interés del gobierno
local.

6. Hacer seguimiento a programas y proyectos que el gobierno tenga como prioritarios para dar
cumplimiento al Plan de Desarrollo.

7. Proyectar documentos, informes, actos administrativos que sean competencia del despacho del
Alcalde, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Plan de Desarrollo Municipal

Gestion de Proyectos

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

P20 oY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento de una de las siguientes
areas del conocimiento:

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Mateméticas y Ciencias Naturales.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Treinta (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIL.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento de una de las siguientes
areas 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 términos establecidos en
la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE — GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
garantizando su mejora continua, conforme a normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun las
normas y procedimientos que apliquen.

Coordinar, promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios de la entidad y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles para la mejora continua del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Coordinar con la ARL las diferentes actividades relacionadas con seguridad y salud en el trabajo,
conforme a normas y procedimientos establecidos.

Participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, en
conjunto con los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, en los términos
establecidos en la Ley.
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5. Brindar asistencia técnica en la formulacion de politicas e implementacién de estrategias orientadas
al logro de los objetivos organizacionales, de acuerdo con resultados de los diagndsticos y estudios
realizados en el area de seguridad y salud en el trabajo.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia interna del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

7. Realizar andlisis de informacion con el fin de presentar los informes requeridos en asuntos
relacionados el desempefio del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social

Gestion de Proyectos
Sistemas Integrados de Gestion
Manejo de herramientas de ofimatica

P00 T

Sistemas de Gestion de Seguridad y salud en el Trabajo

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento de una de las siguientes
areas 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 relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Curso minimo de cincuenta horas (50) en el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo 222 | Grado | 28
Nro. de empleos CUATRO (4)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestion en areas inherentes al despacho del Alcalde, para el cumplimiento de
la mision institucional, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo y las normas que apliquen y con la
oportunidad vy eficacia requeridas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes, programas y

proyectos dependientes del despacho del sefior Alcalde, segun las normas y procedimientos que
apliquen.

2. Disefiar y ejecutar estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios
de la entidad y el oportuno cumplimiento de planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién
y utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles, segin el area y los procedimientos donde se
desempefia.

3. Brindar asistencia técnica en la formulaciéon 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.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia interna del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

5. Realizar andlisis de informacidn 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 demas areas de interés del gobierno
local.

6. Adelantar actividades requeridas para el seguimiento a programas y proyectos que el gobierno
tenga como prioritarios dando cumplimiento al Plan de Desarrollo.

7. Proyectar documentos, informes, actos administrativos que sean competencia del despacho del
Alcalde, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
b. Plan de Desarrollo Municipal
c. Sistemas de Gestion d97e la Calidad
d. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Treinta (30) 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, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Mateméticas y Ciencias Naturales.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

VIIL.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219 | Grado | 27
Nro. de empleos CUATRO (4)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Adelantar actividades que permitan la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de
planes, programas y proyectos dependientes del despacho del sefior Alcalde, segun las normas
y procedimientos que apliquen.

2. Adelantar actividades de disefio y ejecucién de estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacién de los servicios de la entidad y el oportuno cumplimiento de planes, programas y
proyectos, asi como la utilizacién éptima de los recursos disponibles, seguin el area y los
procedimientos donde se desempeinia.

3. 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.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia interna del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

5. Realizar andlisis de informacidn 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 demas areas de interés del gobierno
local.

6. Adelantar actividades requeridas para el seguimiento a programas y proyectos que el gobierno
tenga como prioritarios dando cumplimiento al Plan de Desarrollo.

7. Proyectar documentos, informes, actos administrativos que sean competencia del despacho del
Alcalde, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
b. Plan de Desarrollo Municipal
c. Sistemas de Gestion de la Calidad
d. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo

basico del conocimiento de una de las siguientes | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
areas del conocimiento: relacionada.
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Agronomia, veterinaria y afines.

Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo
basico del conocimiento de una de las siguientes
areas 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 conforme a lo establecido en la
Ley.

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219 | Grado | 25
Nro. de empleos CINCO (5)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato ALCALDE MUNICIPAL

ll.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Adelantar actividades de disefio y ejecucion de estudios e investigaciones que permitan mejorar

la prestacién de los servicios de la entidad y el oportuno cumplimiento de planes, programas y
proyectos, asi como la utilizacién éptima de los recursos disponibles, segin el area y los
procedimientos donde se desempenia.

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 hormas vigentes.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia interna del area de desempefio
y absolver consultas de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

4. Realizar andlisis de informacién 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 demas areas de interés del gobierno
local.

5. Adelantar actividades requeridas para el seguimiento a programas y proyectos que el gobierno
tenga como prioritarios dando 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 procedimientos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
b. Plan de Desarrollo Municipal
c. Sistemas de Gestion de la Calidad
d. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

areas del conocimiento: Veinte (20) meses de experiencia profesional

Agronomia, veterinaria y afines.
Bellas Artes.

relacionada.
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Ciencias de la Educacion

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.
Mateméticas y Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Agronomia, veterinaria y afines.
Bellas Artes.

Ciencias de la Educacion
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 conforme a lo establecido en la
Ley.
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Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO OPERATIVO

Codigo 314 |  Grado | 27
Nro. de empleos DOS (2)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato ALCALDE

1.

6.

7.

PoooTpp

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 oiortunidad i resionsabilidad, orientado a contribuir al Ioiro de las metas institucionales.

emileo, el area de desemieﬁo i conforme a los irocedimientos establecidos.

Aplicar los conocimientos propios de su formacidon académica para el cumplimiento de las
funciones y objetivos concernientes al despacho del Alcalde, de acuerdo al procedimiento
establecido.

Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos segun las politicas, parametros vy
lineamientos de servicio establecidos por el despacho del Alcalde.

Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de recursos del despacho del Alcalde.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del despacho del Alcalde y segun el procedimiento establecido.

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.

Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el despacho del Alcalde de
acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Alcalde que de acuerdo con la naturaleza del

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
Sistemas de informacién

Servicio al cliente y relaciones interpersonales
Procesos y procedimientos

Normatividad en informacion laboral publica.
Fundamentos del sistema de Gestion de la calidad

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano e Confiabilidad técnica
Transparencia e Disciplina
Compromiso con la Organizacion e Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional o
Tecnologica en una disciplina del nucleo basico
del conocimiento en:

Ciencias Sociales y Humanas; Economia,
Administracién, Contaduria y Afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Alternativa 1

Terminacién y aprobacion de estudios del pensum
académico de educacién técnica, tecnoldgica o
aprobacion de seis (6) semestres de formacion
profesional en alguna de las siguientes disciplinas
del nucleo béasico 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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Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314 | Grado | 25
Nro. de empleos SEIS (6)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE

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 misién y del
cumplimiento del plan de desarrollo y los lineamientos institucionales.

1. Aplicar los conocimientos propios de su formacién académica para el cumplimiento de las

funciones y objetivos concernientes al despacho del Alcalde, de conformidad al procedimiento

establecido.

Brindar asistencia técnica operativa de acuerdo con 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 informacion y

solucién de sus inquietudes en asuntos del despacho del Alcalde segun el procedimiento.

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. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con los procesos donde
desarrolle sus labores, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el despacho del Alcalde que posean
concordancia con el objeto del cargo.

n

»

a. Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

b. Sistemas de informacién

c. Servicio al cliente y relaciones interpersonales

d. Procesosy procedimientos

e. Informéatica Basica.

f.  Normas vigentes sobre gestion documental
Fundamentos del sistema de Gestion de la calidad

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Confiabilidad técnica
e Transparencia e Disciplina

e Compromiso con la Organizacién ¢ Responsabilidad

[ ]

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formaciébn Técnica Profesional o
Tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas
del nicleo basico del conocimiento:

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y Afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
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VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Alternativa 1

Terminacion y aprobacion de estudios del pensum
académico de educacién técnica, tecnoldgica o
aprobaciéon de seis (6) semestres de formacion
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

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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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO ALCALDE
Cédigo 438 | Grado | 28

Nro. de empleos UNO (1)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe

Inmediato ALCALDE

Il.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar 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 misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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. Elaborary redactar cartas, memorandos, circulares, informes y demas documentos propios de los
procesos desarrollados por el despacho.

4. Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion 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 difusiéon de informacién 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 del 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 Alcalde, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Relaciones Humanas.

b. Servicio al cliente.

c. Técnicas de archivo y correspondencia.

d. Técnicas de oficina.

e. Redaccion y ortografia.

f. Informatica basica.

g. Normas vigentes sobre gestion documental

h. Fundamentos del sistema de Gestién de la calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

e Manejo de la informacién
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion
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e Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

CAP del SENA Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier madalidad Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral
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Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407 | Grado | 27
Nro. de empleos UNO (1)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE

a
b.
c

d.

Ejecutar labores de oficina, asistencia administrativa y atencidn al puablico en el Despacho del Alcalde,
segun las disposiciones vigentes.

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.

Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticiébn comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el Despacho, sean tramitados y respondidos
oportunamente, de conformidad a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Manejar los sistemas de informacion correspondientes al despacho del Alcalde y dar apoyo en el
momento que se requierlOa.

Elaborar y redactar cartas, memorandos, resoluciones, formas, circulares, informes y demas
documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacién de la informacién y otros
similares, de acuerdo con las instrucciones del despacho del Alcalde.

Brindar orientacion y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios que presta el
Despacho del Alcalde.

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 gestion documental y archivo vigentes
Conocimientos basicos de Ofimatica

Redaccién Ortografia

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Manejo de la informacion
Transparencia e Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion e Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia en el area

relacionada con el empleo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion CONDUCTOR

Cédigo 480 | Grado | 26
Nro. de empleos UNO (1)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe ALCALDE

Inmediato

Il.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y asistir oportunamente los desplazamientos del Alcalde, velar por la conservacion y
mantenimiento del vehiculo asignado, y llevar los registros de combustible y servicios previstos por
la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

wmn

11.

12.

Conducir el vehiculo asignado para el desplazamiento del Alcalde, respetando las normas de
Transito.

Cumplir y hacer cumplir las normas de transito y de rodamiento segun 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 asignadas por
el alcalde o quien 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 segln 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 econémico del

vehiculo que le ha sido asignado en razén de su desempefio laboral.

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 desempenio de sus funciones.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acordes con la naturaleza del
cargo y su area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ooooTw

Cabdigo Nacional de Transito.
Mecanica automotriz basica

P

rimeros auxilios

Relaciones humanas y atencion al cliente
Interpretacion de Mapas y GPS
Curso de Alturas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
Transparencia e Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién e Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




MANUAL ESPECIFICO DE

Cadigo: M-GAT-8100-170-002

FUNCIONES Y DE Version: 2.0
I COMPETENCIAS LABORALES |——
Bucaramanga Paglna 87 de 258
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Licencia de conduccion categoria C1
Curso de manejo defensivo
Curso de mecanica automotriz basica
Curso de primeros auxilios

Treinta (30)
conductor.

meses de experiencia como

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion basica
primaria.

Licencia de conduccion categoria C1
Curso de manejo defensivo

Curso de mecanica automotriz basica
Curso de primeros auxilios

Sesenta (60) meses de experiencia como
conductor.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo 470 | Grado | 24
Nro. de empleos CUATRO (4)

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE

ll.  AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo o tareas de simple ejecucion propias del area de servicios generales que
contribuyan a la ejecucion de las diferentes actividades del despacho del Alcalde.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar actividades de apoyo en el mantenimiento de las instalaciones fisicas del despacho
Alcalde, incluyendo el traslado de elementos y equipos, segun las instrucciones recibidas.
Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria del despacho del Alcalde, segun los
procedimientos establecidos.

Servir de apoyo al despacho del alcalde en actividades relacionadas con el area de servicios
generales, segun las directrices impartidas.

Apoyar el fotocopiado y la organizacion de documentos que le sean solicitados, guardando la debida
confidencialidad de los mismos y segun las orientaciones recibidas.

Apoyar el servicio de cafeteria del despacho Alcalde, cuando asi se requiera, haciendo buen uso
de los electrodomésticos y elementos que le sean entregados y siguiendo los protocolos del caso.
Distribuir la correspondencia interna y externa del despacho cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran y segun los procedimientos establecidos.

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
Conocimientos basicos sobre funcionamiento de equipos tecnolédgicos y de oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano o
Transparencia )
Compromiso con la Organizacién )
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia laboral.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de quinto afio de educacién basica

primaria.

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




Cadigo: M-GAT-8100-170-002

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE Version: 2.0
COMPETENCIAS LABORALES

Alcaldia de

Bucaramanga Péglna 89 de 258

SEGUNDA PARTE

7.2. EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS DEL SISTEMA DE
CARRERA ADMINISTRATIVA.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASESOR

Denominacion ASESOR

Codigo 105 | Grado | 22
Nro. de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIFERENTES SECRETARIAS DE DESPACHO Y OFICINAS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al jefe de la dependencia y/o Jefe inmediato en la realizacién de planes, programas, en la
revisién de actuaciones administrativas y representar judicial o extrajudicialmente al Municipio en

acciones constitucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y participar en la realizacién 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. Asesorary 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 &reas de su competencia.

5. Asesorar al jefe inmediato en los asuntos juridicos y administrativos que interesen al area de
desempefio y absolver las consultas que se le formulen en estas materias.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica juridica, segun requerimientos del area de
desempefio y dar respuesta a derechos de peticidn 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. Asesorar en el disefio y formulacién de planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los
procesos en los que hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y
procedimientos establecidos.

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 BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado
b. Plan de Desarrollo
c. Derecho Constitucional
d. Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo
e. Manejo de herramientas de ofimética
f. Sistemas de Gestidn de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e I|niciativa
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Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

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 términos definidos en la
Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinada académica del
nucleo bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los términos definidos en la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion LIDER DE PROYECTO

Cédigo 208 | Grado | 31
Nro. de empleos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION O INTERIOR
(PROGRAMAS Y PROYECTOS)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, analisis y/o evaluaciones de base para la estructuracion de estrategias y planes
institucionales y/o sectoriales de acuerdo con requerimientos de la alta Direccion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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.
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.

Proponer planes de intervencion en el area de su competencia para la atencion de la poblacion
objeto de los servicios, conforme a los protocolos de atencion establecidos.

Identificar las necesidades y requerimientos del servicio segun procedimientos y normas
establecidos.

Formular y/o ejecutar proyectos de interés para el Gobierno Municipal, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y en los plazos establecidos.

Apoyar cuando sea del caso, el anteproyecto de presupuesto sectorial de acuerdo con criterios
establecidos, acorde con el proceso de planeacién y programacién presupuestal de la entidad.
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 segun el area donde se ubique el empleo

Plan de Ordenamiento Territorial

1.

2.

Ejecutar mecanismos y escenarios para la implementacion, control y seguimiento a las politicas
relacionadas con el Plan de Ordenamiento Territorial, segin los lineamientos institucionales y
las normas vigentes.

Apoyar la formulacion de los diversos instrumentos de Planificacion, que establece el Plan de
Ordenamiento Territorial y la Ley de Desarrollo Territorial, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

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.

Emitir los conceptos técnicos que sean requeridos en relacion con el Plan de Ordenamiento
Territorial, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Gestion del Riesgo de Desastres

1.

2.

3.

Elaborar el Plan Municipal de Gestion del Riesgo de desastres, dentro de la érbita de su
competencia funcional y conforme a los protocolos establecidos.

Priorizar los escenarios de riesgos donde deban realizarse intervenciones, para disminuir o
minimizar los riesgos, de acuerdo con las politicas institucionales y parametros establecidos.
Coordinar con los organismos Oficiales y no Oficiales actividades que permitan una accién de
prevencién y atencién de desastres, de conformidad con las normas vigentes.

Orientar en coordinacién con la Secretaria de Educacidn a las Instituciones Educativas sobre la
formulacion y ejecucion de los planes de gestion escolar del riesgo, con el fin de reducir la
vulnerabilidad estructural y prepararse ante situaciones de emergencia, segin procedimientos
establecidos.

Tomar las acciones a que haya lugar, cuando se hayan detectado posibles amenazas de riesgos
de desastres, con el fin de minimizar sus consecuencias, segin lo definido en el Plan Municipal
de Gestidn del Riesgo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Plan de Desarrollo
b. Elementos basicos de planeacién estratégica
c. Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos de inversion
d. Sistema de Gestion del Riesgo de Desastres
e. Presupuesto Publico
f. Sistemas de Gestion de la calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Transparencia e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

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 términos establecidos en la ley.

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

VI, AL

TERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines;
Geologia.

Tarjeta en los términos establecidos en la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222 | Grado |31
Nro. de Cargos SIETE (7)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DEL TALENTO
HUMANO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestion humana que faciliten 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas

y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de planes, programas
y proyectos del area de gestion del talento humano, segin 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, segin 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 programacién y la

disponibilidad de recursos.

6. Atender los requerimientos que realice la Comision Nacional de Servicio Civil o el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica en temas de talento humano, de acuerdo con las

disposiciones vigentes.

7. Liderar la actualizacién 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, segiin normas y procedimientos

vigentes.

9. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que

hace parte, mitigando su materializacién, conforme a normas y procedimientos establecidos.

10. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

b. Administracion del Talento Humano en entidades del Estado

c. Metodologias para la identificacién, definicion y evaluacion del desarrollo de competencias
laborales

d. Gestion de proyectos

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f. Manejo de herramientas de ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia,

Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nlcleo
bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y Afines; Ingenieria|Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia, | relacionada.

Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — AREA ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacién de planes, programas y proyectos al interior de la dependencia
asignada, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar laimplementacion de las estrategias derivadas de la planeacion estratégica siguiendo
las orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucidn, evaluacién y control de planes, programas
y proyectos del area asignada, segin 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. Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

5. Supervisar estudios, disefios, obras, interventorias y/o contratos correspondientes a los
proyectos de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del
sector.

6. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

7. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones del area de competencia, teniendo en
cuenta las politicas publicas que rigen el sector.

8. Estructurar estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestiéon de la Calidad del
proceso en que participa, segun criterios y normas establecidas.

9. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.

10. Las demés 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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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacién y funcionamiento del Estado
b. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
c. Gestion de proyectos
d. Manejo de herramientas de Ofimatica
e. Sistemas de Gestién de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano P rechico prote
« Transparencia o Com_u,nlcamon efec_:tl\_/a
e Compromiso con la Organizacion * Gestionde pr(?cedlmler!tqs
« Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Administracion,
Contaduria  Pudblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
afines; Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines; Otras
Ingenierias (Financiera, de Mercados), | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Comunicacion Social, Periodismo y afines. | profesional relacionada.

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 términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — GESTION DEL SERVICIO
EDUCATIVO

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas
y proyectos del Sector Educativo, segiin 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, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

4. Apoyar el proceso de Carrera Administrativa y docente de la Secretaria de Educacion, segun
las normas vigentes y los criterios técnicos establecidos.

5. Liderar la implementacién del Sistema de Gestién de la Calidad de la Secretaria de Educacion,
con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento y mantener las certificaciones otorgadas
por el ente correspondiente.
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6. Implementar documentos requeridos para el desempefio del Sistema de Gestion 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. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos
9. 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Normatividad del Sector Educativo
c. Normas sobre Administracion del Personal en el sector Publico
d. Metodologias para la Formulacién y Evaluacion de proyectos
e. Sistemas de Gestién de la Calidad
f. Manejo de herramientas de ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Transparencia e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia,
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 conforme a lo establecido en la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI, AL

TERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, PLANEACION O
EDUCACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacién de planes, programas y proyectos de infraestructura, desarrollando
las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacién institucional y a los procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Elaborar el Plan de accién teniendo en cuenta las necesidades del area de infraestructura segin
los procedimientos establecidos.

Determinar las necesidades en materia de infraestructura de las diferentes dependencias de la
Administracién Municipal, segun el procedimiento establecido.

Priorizar las necesidades a nivel de infraestructura, conforme a metas institucionales y marcos
propuestos, de conformidad con normas y procedimientos establecidos.

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desemperio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

Ejecutar politicas, estrategias y directrices generales que se formulen por la Administracion
Municipal para el buen funcionamiento de la infraestructura, asi como en la adopcion de planes,
programas y proyectos, de conformidad con los criterios establecidos en la Ley.

Realizar seguimiento técnico, administrativo y financiero a procesos relacionados con obras de
infraestructura, de acuerdo con lo establecido en las normas y procedimientos.

Establecer los indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestion y proponer los
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos del area asignada.

Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.
Elaborar y presentar los informes que sean requeridos por autoridades Municipales, de Control y
otros, segun los procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ooooTp

Normatividad sobre plan de ordenamiento territorial
Normatividad urbanistica y ambiental

Normatividad sobre gestion del riesgo de desastres
Gestidn de proyectos

Sistemas Integrados de Gestion

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Transparencia e Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - ALUMBRADO
PUBLICO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de Alumbrado Publico del Municipio de Bucaramanga, de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar 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 las normas y procedimientos.

5. Organizar con las entidades municipales, departamentales o nacionales, publicas o privadas, la
vinculacion 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.

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. Verificar que los dineros provenientes del impuesto de alumbrado publico se ejecuten Unica y
exclusivamente para el desarrollo de esta actividad, por ser recursos de destinacion especifica y
conforme a normas y procedimientos establecidos.

10. Establecer los indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestion 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, segun los procedimientos establecidos.

12. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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. Gestibn de proyectos
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f. Sistemas Integrados de Gestion
g. Manejo de herramientas de ofiméatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Eléctrica y Afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional vigente.

Vill.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
béasico del conocimiento en:

Ingenieria Eléctrica y Afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA JURIDICA - PROCESOS JUDICIALES

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para asumir la 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos relacionados con los procesos juridiciales, segin normas y procedimientos
establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el &rea de desempefio,
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 dafio antijuridico y brindar soporte legal a la implementacion 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
gue este deba adelantar en defensa de sus intereses.
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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 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.

8. Realizar el control y seguimiento judicial a las actuaciones y procesos que le hayan asignados y
actualizar la informacién 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
0 judiciales a que haya lugar.

10. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Constitucion Politica
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c. Normatividad sobre Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
d. Normatividad sobre régimen politico y municipal.
e. Normatividad sobre régimen del empleado oficial
f.  Normatividad sobre el codigo civil y procedimiento civil.
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h. Manejo de herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nlcleo
basico del conocimiento en:

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.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Derecho y afines. relacionada.

Tarjeta profesional vigente.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA JURIDICA - ASUNTOS CONSTITUCIONALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades para asumir la defensa técnica y juridica del Municipio de Bucaramanga en los
diferentes asuntos constitucionales en los que intervenga por activa o pasiva, conforme a las normas
vigentes y al procedimiento establecido.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos relacionados con asuntos constitucionales, segin 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, segin 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 implementacion y
aplicacion de las politicas de defensa judicial en las diferentes acciones constitucionales.

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
gue 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 sefalados 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 o
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.

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 proyeccién 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Constitucién Politica
b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
c. Cadigo de Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo
d. Normatividad sobre régimen politico y municipal.
e. Normatividad sobre régimen del empleado oficial
f.  Normatividad sobre el codigo civil y procedimiento civil.
g. Informatica basica.
h. Sistemas de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo

béasico del conocimiento en: Treinta y seis (36) meses de experiencia

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.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Derecho y afines. relacionada.

Tarjeta profesional vigente.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE - ASUNTOS
LEGALES

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades en relacién con la gestién en asuntos legales propios de la Secretaria de Salud y
Ambiente del Municipio de Bucaramanga, conforme a las normas vigentes y al procedimiento
establecido.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Absolver consultas, peticiones o requerimientos en relacién con asuntos legales propios del sector
salud y ambiente, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.
Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos que deban ser suscritos por el
Secretario de Salud y Ambiente, en los términos y segln los procedimientos establecidos.
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.

Apoyar los tramites que requiera la Secretaria de Salud y Ambiente en materia de asuntos
precontractuales, contractuales y post contractuales, segun las normas y procedimientos vigentes.
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.

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.
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
0 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.

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 informacion que para el efecto haya
previsto la entidad.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Se@~ooooTp

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Legislacién sobre salud y seguridad social

Legislacién ambiental

Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.

Informéatica basica.

Sistemas de Gestién de la Calidad
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VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

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.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - CONTRATACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades en relaciéon con la gestion de asuntos legales y contractuales del Municipio de
Bucaramanga, conforme a las normas vigentes y al procedimiento establecido.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Absolver consultas, peticiones o requerimientos en relacion con asuntos 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, ejecucién y evaluacion 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
contratacion 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 términos de condiciones, cuando aplique, segin 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
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la implementacion y aplicacion de las politicas de defensa judicial en los diferentes procesos que
adelanta la Secretaria de Infraestructura.

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

@ ~ooooTw

Constitucidn Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Cadigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Estatuto Contractual de la Administracién Publica

Regimenes contractuales de la Administracién Publica

Herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en Contratacion

Estatal.

Tarjeta profesional vigente.

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

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacion de planes, programas y proyectos del area financiera, desarrollando
las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

3.

Gestionar la implementacion de las estrategias derivadas de la planeacion estratégica siguiendo
las orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucién, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos del area asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el &rea de desempenio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segun normatividad, términos y
procedimientos establecidos.
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4. Aportar en la organizacion y ejecucion de las actividades del area financiera, conforme a
directrices institucionales, normas y procedimientos establecidos.

5. Brindar asesoria técnica en el area de desempefo a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

6. Supervisar estudios, disefios, obras, interventorias y/o contratos correspondientes a los proyectos
de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

7. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

8. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones del area de competencia, teniendo en
cuenta las politicas publicas que rigen el sector.

9. Estructurar estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad del
proceso en que participa, segun criterios y normas establecidas.

10. Hacer el seguimiento a la gestion del riesgo, generando y evidenciando las acciones
correspondientes, seguin normas y procedimientos vigentes.

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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado
b. Hacienda Publica
c. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
d. Gestidon de proyectos
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestién de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Transparencia e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
béasico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacién de planes, programas y proyectos relacionados con la convivencia y
seguridad ciudadanas, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacién
institucional.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar la implementacién de las estrategias derivadas de la planeacion estratégica siguiendo
las orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos del &rea asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

3. Contribuir en la organizacion de las actividades de Inspectores y Comisarios de Familia, siguiendo
las normas y los procedimientos establecidos.

4. 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.

5. Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

6. Supervisar estudios, disefios, obras, interventorias y/o contratos correspondientes a los proyectos
de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

7. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

8. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones del area de competencia, teniendo en
cuenta las politicas publicas que rigen el sector.

9.

Estructurar estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad del
proceso en que participa, segun criterios y normas establecidas.

10. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que

11.

hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.
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. Normas sobre seguridad y convivencia y proteccion de derechos
c. Mecanismos alternativos de solucién de conflictos
d. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
e. Gestion de proyectos
f.  Manejo de herramientas de Ofimatica
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Transparencia e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y afines; Otras
Ingenierias (Ingenieria Financiera; De mercados)
Comunicacion Social, Periodismo vy 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.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacion de planes, programas y proyectos del proceso de planeacion
estratégica, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a las directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

8.

9.

Gestionar la implementacion de las estrategias derivadas de la planeacion estratégica siguiendo
las orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos del &rea asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

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.

Desarrollar e implementar acciones para la ejecucion de actividades del modelo integrado de
planeacion y gestion (MIPG), conforme a directrices institucionales, normas y procedimientos
establecidos.

Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

Supervisar estudios, disefos, obras, interventorias y/o contratos correspondientes a los proyectos
de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.
Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, hormas y procedimientos vigentes.

Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones del area de competencia, teniendo en
cuenta las politicas publicas que rigen el sector.

Estructurar estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad del
proceso en gue participa, segun criterios y normas establecidas.

10. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que

11.

hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado
b. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
c. Planeacion estratégica
d. Gestion de proyectos
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f.  Sistemas de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Transparencia e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias (Financiera,
de mercados); 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 términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacién de planes, programas y proyectos relacionados con programas
sociales y comunitarios, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacion

institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar la implementacién de las estrategias derivadas de la planeacion estratégica siguiendo
las orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos del area asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

3. Identificar necesidades en materia social, que deben ser atendidas de manera prioritaria por la
entidad, conforme a politicas sectoriales y directrices institucionales.

4. 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.

5. Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

6. Supervisar estudios, disefios, obras, interventorias y/o contratos correspondientes a los proyectos
de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

7. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

8. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones del area de competencia, teniendo en
cuenta las politicas publicas que rigen el sector.

9. Estructurar estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad del

proceso en gue participa, segun criterios y normas establecidas.

10. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que

11.

hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.
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

~sPo0T

Organizacién y funcionamiento del Estado

Normas sobre seguridad y convivencia y derechos humanos
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Gestion de proyectos

Manejo de herramientas de Ofiméatica

Sistemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Transparencia e Instrumentacion de decisiones
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Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Comunicacion Social, Periodismo vy afines.
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con las areas de salud
y ambiente, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacion institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar la implementacién de las estrategias derivadas de la planeacion estratégica 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 asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

3. Aportar en la identificacion de problematicas de salud y ambiente, que deben ser atendidas de
manera prioritaria por la entidad, conforme a politicas sectoriales y directrices institucionales.

4. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desemperio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

5. Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

6. Supervisar estudios, disefios, obras, interventorias y/o contratos correspondientes a los proyectos
de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

7. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

8. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones del area de competencia, teniendo en
cuenta las politicas publicas que rigen el sector.

9. Estructurar estrategias para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad del
proceso en que participa, segun criterios y normas establecidas.

10. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacién y funcionamiento del Estado

b. Salud publica

C. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

d. Gestion de proyectos

e. Manejo de herramientas de Ofimatica

f. Sistemas de Gestién de la Calidad
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VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
bésico del conocimiento en:

Medicina, Odontologia, Enfermeria, Nutricién y
Dietética, Otros programas de Ciencias de la
Salud, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Quimica y afines.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

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

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO DE GESTION O DISCIPLINARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementaciéon de planes, programas y proyectos del area de desempefio,
desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacién institucional.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Gestionar la implementacién de las estrategias derivadas de la planeacion estratégica siguiendo
las orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos del area asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

3. Aportar en la identificacion de problematicas, que deben ser atendidas de manera prioritaria por
la entidad, conforme a politicas sectoriales y directrices institucionales.

4. 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.

5. Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo

con normas y procedimientos vigentes.

6. Supervisar estudios, disefios, obras, interventorias y/o contratos correspondientes a los proyectos
de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

7. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

8. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones del area de competencia, teniendo en
cuenta las politicas publicas que rigen el sector.

9. Estructurar estrategias para el desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),

segun criterios y normas establecidas.
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10. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacién, conforme a 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Estado
Normatividad sobre Control interno

Gestion de proyectos
Manejo de herramientas de Ofimatica
Sistemas de Gestion de la Calidad

~ooooTp

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Pudblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias (Financiera,
de mercados); 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 términos establecidos en
la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Codigo 222 | Grado | 30
Nro. de Cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION — ORDENAMIENTO Y
DESARROLLO TERRITORIAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso de planificacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
relacionados con el ordenamiento y desarrollo territorial, asegurando el cumplimiento de las normas
urbanisticas y el desarrollo sostenible en el Municipio de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

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 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 actualizaciéon cartografica del municipio, de
conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

Orientar la adopcién de macroproyectos, PIDUS, planes parciales, resoluciones de legalizacion
de asentamientos, proyectos de decretos para la adopcion de estudios detallados de amenaza
por fenémenos de remocion de masa e inundaciones (EDARFRI), proyectos de renovacion
urbana y demas procedimientos propios del area de ordenamiento y desarrollo territorial, con el
fin de asegurar el desarrollo sostenible.

Organizar la actualizacion, implementacion y mantenimiento del sistema de informacion
georeferenciado del Municipio, teniendo en cuenta 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

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,
conforme al procedimiento establecido.

Implementar los procedimientos para el seguimiento y control a las actuaciones vy 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 apelaciéon 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 publicas o privadas.

Emitir los conceptos técnicos que sean requeridos en relacion con el Plan de Ordenamiento
Territorial, asi como los necesarios para la legalizacion urbanistica conforme a las normas y
procedimientos establecidos

Realizar los informes relacionados con avances y resultados de la estrategia sectorial de
ordenamiento y desarrollo territorial, de acuerdo con requerimientos y hormas.

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

P20 T®

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
Normatividad sobre plan de ordenamiento territorial
Normatividad urbanistica y ambiental

Normatividad sobre gestion del riesgo de desastres
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Normatividad sobre curadores urbanos
Sistemas de informacién georeferenciados
Gestion de proyectos

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
béasico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en planificacion,

urbanismo o gestion urbana.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en
la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en
la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION — DESARROLLO ECONOMICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, el seguimiento y la evaluac

i6n 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Orientar el proceso de formulacion 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 inversidn municipal inscritos en el
Banco de Programas y proyectos de Inversion Municipal (BPPIM), segln caracteristicas de la
entidad y politicas establecidas.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento 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.
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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 evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad al interior de la Secretaria
de Planeacion, de acuerdo con criterios establecidos.

9. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con criterios establecidos,
acorde con el proceso de planeacién y programacion presupuestal, Plan de Desarrollo y el Plan
Operativo Anual de Inversiones.

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo, el &rea de desempefio
y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica

Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano
Normatividad sobre planificacion

Finanzas Publicas

Gestion de proyectos

Manejo de metodologia general ajustada (MGA)
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

Se@ oo Ty

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

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

Administrativa y afines; Ofras Ingenierias
(Financiera). Treinta y cuatro (34) meses experiencia

_ profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

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

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial 'y Afines, Ingenieria|Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Administrativa y afines; Otras Ingenierias | profesional relacionada.

(Financiera).

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA/EDUCACION/DADEP

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementaciéon de planes, programas y proyectos al interior de la dependencia
asignada, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacion institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos del area asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

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.

Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

Supervisar estudios, disefios, obras o interventorias correspondientes a los proyectos de su
competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

Estructurar informacion documentada para el Sistema Integrado de Gestidon de la Calidad del
proceso en el que participa, segun criterios y normas establecidas.

Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacién, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o0 oT®

Organizacion y funcionamiento del Estado

Politicas publicas sectoriales

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Manejo de herramientas de Ofimética

Sistemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
especializacion o maestria en areas relacionadas | profesional relacionada.

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.
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AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA /SALUD Y AMBIENTE /EDUCACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementaciéon de planes, programas y proyectos al interior de la dependencia
asignada, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacion institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas

y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos del &rea asignada, 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, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

4. Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

5. Supervisar estudios, disefios, o interventorias correspondientes a los proyectos de su
competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

6. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

7. Estructurar informacién documentada para el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad del
proceso en el que participa, segun criterios y normas establecidas.

8. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.

9. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacién y funcionamiento del Estado

b. Politicas publicas sectoriales

c. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

d. Manejo de herramientas de Ofimatica

e. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial 'y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ingenierias

(Financiera). Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222 | Grado | 28
Nro. de empleos NUEVE (9)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA — CONTABILIDAD

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeaciéon y coordinacion del proceso de contabilidad publica del Municipio de
Bucaramanga, con el fin apoyar la elaboracién de los estados financieros, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 elaboracion de politicas y procedimientos que conlleven al cumplimiento de la
normatividad contable.

Coordinar la conciliacion 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 segun los procedimientos, normatividad y
necesidades del cierre contable.

Coordinar la elaboraciéon de informes contables que se deban presentar a los entes de control y
usuarios de la informacion, en la forma y los plazos establecidos.

Proponer mecanismos y acciones que contribuyan a optimizar la oportunidad y confiabilidad en el
reporte de informacion contable, de conformidad con el Plan General de Contabilidad Publica,
normas reglamentarias y directrices de la Secretaria de Hacienda.

Estructurar informacidon documentada para el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad del
proceso en el que participa, segun criterios y normas establecidas.

Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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

@ *oo0ow

Constitucion Politica

Plan General de Contabilidad Publica
Normas de contabilidad Publica y privada
Técnicas de andlisis y evaluacién financiera
Normas de agregacioén de estados financieros
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo basico | Treinta (30) meses de experiencia profesional
del conocimiento en: relacionada.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




Cadigo: M-GAT-8100-170-002

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE Version: 2.0
COMPETENCIAS LABORALES

Alcaldia de

Bucaramanga Péglna 118 de 258

Contaduria Publica

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

Tarjeta profesional vigente.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Cincuenta (54) meses de experiencia

Contaduria Publica. profesional relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA — TESORERIA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar operaciones financieras y actividades de soporte para el pago de obligaciones de la entidad
segln procedimientos y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulaciéon, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos relacionados con asuntos de Tesoreria, segln 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 segln procedimientos

6. Realizar la operaciéon de pago de las obligaciones financieras de acuerdo con procedimientos
establecidos y lineamientos respectivos.

7. Realizar modificaciones y seguimiento a la aprobacion 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 aprobacion del CONFIS Municipal.

10. Estructurar informacién documentada para el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad del
proceso en el que participa, segun criterios y normas establecidas.

11. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. Manejo de Hacienda Publica

c. Manejo de Sistemas de Informacién Financiera

d. Técnicas de andlisis y evaluacion financiera

e. Normatividad sobre Plan Anual de Caja

f.  Sistemas de Gestion de la Calidad

g. Manejo de herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
* Or!entac!gn a resulta_tdos . e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Comunicacién efectiva
° Transpargnma o e Gestidn de procedimientos
* Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Otras

Ingenierias (Financiera). 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 conforme a lo establecido en la
Ley.

Vill.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,

Ingenieria  Administrativa y  Afines,  Otras | Cincuenta y cuatro (54) de experiencia profesional
Ingenierias (Financiera). relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA — PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas y
politicas establecidas por el Municipio.

2. Recopilar y analizar informacion base para la elaboracion de estudios, analisis 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 evaluacién de planes, programas y proyectos relacionados
con obras de infraestructura, acordes con programacién y requerimientos definidos.

5. Revisar que las propuestas técnicas de contratistas y consultores para la ejecucion 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.
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10.

11.

Establecer requerimientos para la elaboracion de estudios y/o andlisis y/o evaluaciones de obras o
proyectos aprobados en el Plan de Desarrollo, de acuerdo con lineamientos y politicas
institucionales.

Socializar con las comunidades afectadas, las obras o proyectos a desarrollar, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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.

Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que hace
parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del

empleo, el &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Elementos basicos de planeacién estratégica
Gestién de Proyectos

Sistemas de Gestién de la Calidad
Manejo de herramientas de Ofimatica

@ roo0ow

Formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de Infraestructura

Normas sobre urbanismo y construccion, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Geologia; Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria Mecéanica y Afines.

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

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

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.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION — GRUPO DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las actividades del grupo de Ordenamiento y Desarrollo Territorial,
ejecutando los asuntos que tienen que ver con el seguimiento, evaluaciéon y control al Plan de
Ordenamiento Territorial, estudios ambientales y certificaciones de uso del suelo, para dar cumplimiento
al Plan de Desarrollo Municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 Administracion 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.

3. Atender consultas, peticiones o requerimientos en materia de ordenamiento territorial, teniendo en
cuenta criterios ambientales, bioclimaticos 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.

5. Dar conceptos sobre los estudios detallados de amenaza por fenédmenos de remocién en masa e
inundaciones (EDARFRI), teniendo en cuenta normas urbanisticas y de edificabilidad, revisando
aspectos técnicos de los proyectos de Acto Administrativo para la adopcién de dichos estudios.

6. Elaborar informes relacionados con el Plan de Ordenamiento Territorial, segin parametros
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
c. Normas sobre urbanismo y construccion, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia
d. Normas sobre desarrollo urbano sostenible
e. Herramientas de disefo y técnicas de control medioambiental
f.  Gestién de proyectos
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h. Manejo de herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
con urbanismo, Ingenieria Civil, Arquitectura,
Proyectos de Infraestructura o areas afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.
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VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo | Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia
béasico del conocimiento en: profesional relacionada.

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - GRUPO DE ORDENAMIENTO Y
DESARROLLO TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con el apoyo a la gestion del grupo de Ordenamiento y Desarrollo
Territorial en los asuntos que tienen que ver con el control de obra, la intervencion, 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Sistemas de Gestion de la Calidad

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, evaluacién, 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 asi 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 segun los procedimientos
establecidos.

5. Realizar las gestiones pertinentes para atender las solicitudes de radicacién y tramite de licencias
de intervencidn del espacio publico para la instalacién 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 Informacion
de Vivienda y Desarrollo Territorial (SNIVDT), segun los procedimientos establecidos.

7. Elaborar y remitir informes a las dependencias correspondientes, cuando se adviertan
irregularidades sobre aspectos regulados en el Plan de Ordenamiento Territorial, segun parametros
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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial

c. Normas sobre planificacion

d. Sistemas de Informacién Geografica

e. Conocimientos sobre cartografia, catastro, medio ambiente

f.  Procesamiento digital de imagenes

g. Disefo y dibujo asistido por computador

h. Analisis geograficos automatizados

i.

-

Manejo de herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
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VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
béasico del conocimiento en:

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 conforme a lo establecido en la
Ley.

VIll.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
béasico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la profesional relacionada.

Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - GRUPO DE ORDENAMIENTO Y
DESARROLLO TERRITORIAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al grupo de Ordenamiento y Desarrollo Territorial, 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 vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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, evaluacion, ejecuciéon y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial, el control fisico a obras o edificaciones
gue 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.

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, segun los procedimientos
establecidos en este aspecto.

6. Verificar el cumplimiento de requisitos para autorizar la entrada en operacion de las estaciones de
servicio de venta de combustible liquido y de gas comprimido vehicular, teniendo en cuenta las
normas y procedimientos.

7. Remitir ala 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 segun pardmetros
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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
c. Normas sobre planificacion
d. Sistemas de Informacién Geografica
e. Conocimientos sobre cartografia, catastro, medio ambiente
f. Procesamiento digital de imagenes
g. Disefio y dibujo asistido por computador
h. Andlisis geogréaficos automatizados
i. Sistemas de Gestion de la Calidad
j. Manejo de herramientas de Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
bésico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - GRUPO DE DESARROLLO
ECONOMICO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al grupo de Desarrollo socioeconémico en lo referente a la formulacion, seguimiento y
evaluacion de proyectos de inversion social con el fin de fortalecer el Banco de Programas y Proyectos

de Inversion Municipal (BPPIM).

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial y Municipal siguiendo las
orientaciones técnicas y politicas establecidas por el Municipio.
2. Formular los proyectos de inversion Municipal, concernientes a la Secretaria de Planeacion,

segun la metodologia establecida.

3. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando estas asi lo
requieran, en los temas relacionados con la formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos,
de acuerdo con la normatividad vigente y las metodologias aplicables.
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10.

11.

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos en materia formulacion, seguimiento y evaluacion
de proyectos de inversion de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

Realizar el seguimiento y la evaluacién de los proyectos de inversion Municipal inscritos en el
Banco de Programas y Proyectos de Inversién Municipal (BPPIM).

Planear y realizar las capacitaciones dirigidas a los funcionarios de las diferentes dependencias
de la Alcaldia Municipal en lo relacionado con la formulacién, seguimiento y evaluacion de los
proyectos de inversién municipal.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos con miras a optimizar la utilizacién 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 Programas y Proyectos
de Inversién Municipal (BPPIM).

Mantener actualizado la base de datos de indicadores econdmicos y sociales a nivel municipal,
segun los requerimientos establecidos.

Consolidar la informacién relacionada con el cumplimiento de las politicas de infancia y
adolescencia y remitir la informacidn a las autoridades correspondientes.

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.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre Hacienda Publica

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramientas de Ofimatica

~ooo0 o

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Normas sobre Plan de Desarrollo Nacional y Territorial

Metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacion de Proyectos

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracién, 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 conforme a lo establecido en la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIL.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO O EDUCACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementacion de planes, programas y proyectos al interior de la dependencia
asignada, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacion institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

Proponer el disefio y la estructuracion de programas que contribuyan al cumplimiento de las metas
del plan de desarrollo, conforme a normas y procedimientos establecidos.

Estudiar e implementar acciones para la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluaciéon y control
de planes, programas y proyectos del area asignada, segun normas y procedimientos
establecidos.

Disefiar y ejecutar actividades relacionadas con obras de mantenimiento o infraestructura y otras
gue se requieran para el funcionamiento del area de desempefio, segun criterios establecidos.
Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desemperio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

Brindar asesoria técnica en el area de desempefo a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

Supervisar estudios, disefios, obras o interventorias correspondientes a los proyectos de su
competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

Estructurar informacion documentada para el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad del
proceso en el que participa, segun criterios y normas establecidas.

Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestién del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacion, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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. Organizacién y funcionamiento del Estado
b. Politicas publicas sectoriales
c. Gestion de proyectos
d. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestidn de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano b T prote
« Transparencia . Com_u,nlcauon efe(_:tl\_/a
e Compromiso con la Organizacion * Gestion de prc,)cedlmlen_to's
« Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones
e Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria eléctrica telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Mecanica y afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DIFERENTES SECRETARIAS U OFICINAS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la Implementaciéon de planes, programas y proyectos al interior de la dependencia
asignada, desarrollando las politicas que rigen el sector, conforme a la planeacion institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

2. Proponer el disefio y la estructuracion de programas que contribuyan al cumplimiento de las metas
del plan de desarrollo, conforme a normas y procedimientos establecidos.

3. Estudiar e implementar acciones para la formulacion, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control
de planes, programas y proyectos del area asignada, segun normas y procedimientos
establecidos.

4. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desemperio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

5. Brindar asesoria técnica en el area de desempefio a los usuarios que lo requieran de acuerdo
con normas y procedimientos vigentes.

6. Supervisar estudios, disefios, obras o interventorias correspondientes a los proyectos de su
competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

7. Elaborar informes, presupuestos, estadisticas, indicadores del area de competencia, de acuerdo
con lineamientos institucionales, normas y procedimientos vigentes.

8. Estructurar informacion documentada para el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad del
proceso en el que participa, segun criterios y normas establecidas.

9. Analizar y evaluar planes que contribuyan con la gestion del riesgo de los procesos en los que
hace parte, mitigando su materializacién, conforme a normas y procedimientos establecidos

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 BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado
b. Politicas publicas sectoriales
c. Gestion de proyectos
d. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
e. Manejo de herramientas de Ofimética
f. Sistemas de Gestién de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Transparencia e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
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e Adaptacion al cambio

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y afines; Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y afines; Otras
Ingenierias  (Financiera); Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219 | Grado | 27
Nro. de empleos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos del area de talento humano, con miras a optimizar la utilizaciéon de los recursos
disponibles.

3. Elaborar planes, programas y proyectos de gestion 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 reinducciéon cuando haya lugar, segun los procedimientos
establecidos.

5. Coordinar la ejecucién 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 evaluacion del desempefio,
adoptado de acuerdo con los parametros establecidos.

7. Disefar y coordinar la ejecuciéon de los programas capacitacion, 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacién y funcionamiento de la entidad

b. Normas que rigen la gestién del talento humano en el sector publico

c. Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos de inversion

d. Sistemas de Gestion de la calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
° Or!entac!qn a resulta}dos : e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e  Comunicacion efectiva
* Transpare_nma o e Gestion de procedimientos
*  Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




Alcaldia de
Bucaramanga

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES

Cadigo: M-GAT-8100-170-002

Version: 2.0

Pagina 130 de 258

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho
y afines; Ciencias Politicas, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho
y afines; Ciencias Politicas, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social.

Titulo de especializacibn o maestria en éareas
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE — ZOONOSIS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de prevencion, promocion y control de enfermedades zoonéticas y disefio
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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

V.

1.

y politicas establecidas por el Municipio.
2.

términos y procedimientos establecidos.
3.

establecidos.
4.

animales que ingresan al centro de zoonosis.
5.

procedimientos vigentes.
6.

de las autoridades correspondientes.
7.
8.
9.
10.

Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas

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,

Realizar control ético poblacional de caninos y felinos, con conforme a normas y procedimientos

Coordinar las actividades relacionadas con vacunacion, visitas por quejas de la comunidad,
sacrificios humanitarios, vigilancia activa en rabia y observacion médico veterinario de los

Establecer de manera coordinada con las autoridades del sector ambiental y de sanidad animal,
las estrategias para la disposicion adecuada de cadaveres de animales, segun las normas y

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

Implementar medidas de prevencion, atencion y control de brotes de enfermedades de caracter
zoonotico, segun perfil y factores de riesgo, conforme a normas y protocolos establecidos.
Hacer vigilancia y seguimiento de los caninos y felinos causantes de accidentes que generen
riesgos del virus de la rabia, realizando la observacion médico veterinario y el seguimiento
epidemioldgico a que haya lugar, segun las normas y protocolos establecidos.

Realizar brigadas de control de foco para la proteccion del virus de la rabia en los seres
humanos, segun los protocolos establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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
recoleccidn, adopcién y via publica, segun las disposiciones vigentes.
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11. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Organizacion y funcionamiento del Estado
c. Normas sobre sistema general de seguridad social y saneamiento basico
d. Cadigo Nacional de Policia y convivencia
e. Sistemas de Gestion de la calidad
f. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
basico del conocimiento en:
Medicina Veterinaria, Salud Publica. Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
basico del conocimiento en:

Medicina Veterinaria, Salud Publica.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo de especializacion o maestria en salud relacionada.

publica.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — DESARROLLO
COMUNITARIO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos relacionados con la aplicacion de mecanismos de participacion 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 instancias del
gobierno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 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 formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas
y proyectos del area de desarrollo comunitario, segin normas y procedimientos establecidos.

4. Promover la formacién comunitaria y ciudadana de dignatarios, afiliados a las Juntas de Accién
Comunal, Juntas Administradoras Locales y lideres, dirigentes, ONG'S y Organizaciones
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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, segun los procedimientos adoptados.

6. Sensibilizar a la comunidad en general sobre la importancia de la participacién comunitaria, el
trabajo en equipo, la gestion y autogestion, que permita encontrar soluciones a las diferentes
necesidades de cada sector de la poblacidn, segun los procedimientos a que haya lugar.

7. Promover entre la comunidad la importancia de implementar mecanismos de conciliacién como
salida a las diferencias y contradicciones que se presenten entre particulares, vecinos y grupos
de ciudadanos, segun normas y procedimientos vigentes.

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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién 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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion 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

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Administracién, = Economia,
Ingenieria Industrial 'y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Psicologia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Educacion.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Administracion, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Psicologia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Educacion.

Titulo de especializacibn o maestria en areas
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de planeacion, ejecucion y evaluacion de planes programas y proyectos del area

finan

ciera, teniendo en cuenta el plan de desarrollo, lineamientos institucionales y demas normas

aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de actividades en
materia financiera, segiin normas y procedimientos establecidos.

Elaborar el presupuesto de la Secretaria de Salud y Ambiente, en coordinacion con la Secretaria
de Hacienda, de conformidad con las normas de presupuesto vigentes

Controlar en coordinacion con el secretario de despacho y el Secretario de Hacienda, el
presupuesto asignado para el sector salud, teniendo en cuenta la normatividad vigente
Implementar las acciones requeridas para mantener el control de las operaciones financieras
relacionadas con el sector salud, conforme a criterios técnicos y normas establecidas.

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desemperfio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

Supervisar contratos correspondientes a los proyectos de su competencia, aplicando los
conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

Contribuir en el disefio de instrumentos que permitan hacer seguimiento efectivo a los programas
del area asignada, teniendo en cuenta lineamientos institucionales.

Plantear alternativas que contribuyan a mejorar los procesos y procedimientos del area asignada,
teniendo en cuenta politicas y requerimientos técnicos.

Elaborar los diferentes informes que se requieran en relacion con el uso los recursos asignados
al sector salud, en los términos y condiciones solicitados.

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

P

P

~oooo®

S

Organizacion y funcionamiento del Estado

oliticas publicas sectoriales

Hacienda Publica

lanes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Manejo de herramientas de Ofimética

istemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria | relacionada.

Industrial 'y afines; Ingenierias (Ingenieria
Financiera; De mercados).
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Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenierias (Ingenieria
Financiera; De mercados).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria en areas relacionada
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: DIFERENTES SECRETARIAS U OFICINAS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de planeacion, ejecucion y evaluacion de planes programas y proyectos del area
asignada, teniendo en cuenta el plan de desarrollo, lineamientos institucionales y demas normas
aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes, programas y
proyectos del area asignada, segun normas y procedimientos establecidos.

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.

Supervisar contratos correspondientes a los proyectos de su competencia, aplicando los
conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

Participa en la organizacién y desarrollo de eventos en su area, de acuerdo con las directrices y
procedimientos institucionales.

Contribuir en el disefio de instrumentos que permitan hacer seguimiento efectivo a los programas
del area asignada, teniendo en cuenta lineamientos institucionales.

Plantear alternativas que contribuyan a mejorar los procesos y procedimientos del area asignada,
teniendo en cuenta politicas y requerimientos técnicos.

Medir los indicadores del area de desempefio presentando los informes de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Participar en la realizacién de actividades que prevengan la materializacion de los riesgos del
proceso en el que participa, conforme a normas y procedimientos establecidos.

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

P20 oT®

Organizacién y funcionamiento del Estado

Politicas publicas sectoriales

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestion de la Calidad.
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VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Administracién, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Psicologia, Comunicacion Social,

Periodismo y afines, Educacion, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Medicina

veterinaria, zootecnia.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Administracion, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Sociologia, Trabajo Social

y Afines, Psicologia, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Educacién, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agron6mica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Medicina

veterinaria, zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién COMISARIO DE FAMILIA

Cédigo 202 | Grado | 26
Nro. de empleos OCHO (8)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar como autoridad administrativa encargada de garantizar, proteger y restablecer los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes y los demas miembros de la familia en situaciones de violencia
intrafamiliar, conforme a normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

(Segun lo establecido en la Ley 1098 de 2006, Art. 86, y demas normas que la desarrollen, modifiquen
o0 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 suspensién de la vida en comudn de los conyuges o comparieros
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 funciones de policia judicial, establecidas transitoriamente por un término de cinco (5) afios,
en la Resolucion No. 0-2230 del 5 de Junio de 2017, expedida por la Fiscalia General de la
Nacion.

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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Derecho de familia

3. Normatividad sobre infancia y adolescencia

4. Manejo y solucion de conflictos

5. Manejo de herramientas de ofimatica

6. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

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 Ultimo 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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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219 | Grado | 26
Nro. de empleos CINCO (5)
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - SISBEN

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y responder por el funcionamiento del sistema de informacion SISBEN en sus aspectos
administrativos y operativos, respondiendo por la conformacion, 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 utilizacion 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 capacitacion
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. Preparary 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 demas dependencias y entidades que ejecutan programas sociales, copia de
la base SISBEN y de los resultados del software de control de calidad, segun 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan de Desarrollo

b. Elementos basicos de planeacion estratégica

c. Disefio y elaboracién de técnicas de recoleccion de informacion

d. Procedimientos institucionales propios del area del SISBEN

e. Manejo de Bases de Datos

f. Sistemas de Gestién de la calidad

g. Manejo de Herramientas de Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenierias de Sistemas, Telematica y Afines;
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




Cadigo: M-GAT-8100-170-002

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE Version: 2.0
COMPETENCIAS LABORALES

Alcaldia de

Bucaramanga Péglna 139 de 258

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION — ESTRATIFICACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la ejecucion de planes, programas y proyectos del area de
estratificacion socioeconémica urbana y rural, que faciliten el calculo de estratos a todos los predios
con formacién catastral del Municipio de Bucaramanga, segin normas y procedimientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos del area de estratificacién socioecondmica, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

Administrar la base de datos alfanumérica y geo referenciada de estratos socioeconémicos 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 socioeconémica, en su
calidad de Secretario Técnico, segun las directrices sefialadas.

5. Calcular y asignar el estrato socioecondémico 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 ejecucion de estudios de revision general de la estratificacion socioeconémica
ordenados o autorizados por el DANE y programar la socializacion de resultados con la
comunidad y el comité permanente de estratificacion, segun los procedimientos adoptados.

7. Certificar el estrato socioecondmico de predios urbanos y rurales para el cobro de servicios
publicos domiciliarios, impuesto predial, valorizacién, salud subsidiada, educacion 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
estratificacion del Municipio, segun las normas vigentes.

9. Resolver las peticiones, quejas o recursos presentados por los ciudadanos en primera instancia,
en relacion con la estratificacion aplicada a los predios, segun las normas vigentes.

10. Reportar al area correspondiente los trdmites que debe realizar el ciudadano, en los diferentes
aspectos relacionados con la estratificacion, 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 desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan de Desarrollo

b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial

c. Metodologias de estratificacion urbana y rural

d. Normas sobre servicios publicos domiciliarios.

e. Generacion de bases de datos alfanuméricas y geodatabase

f. Sistemas de Gestién de la calidad

g. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. Veinticuatro  (24) ~ meses  de  experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD - GESTION DE LA SALUD PUBLICA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacioén, coordinacion 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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. Ejecutar programas de salud publica, conforme a los lineamientos trazados desde el orden
nacional, departamental y Municipal, segin normas y procedimientos establecidos.

4. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas por la
Administracion 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 se soliciten sobre el sector salud, segun los criterios
establecidos.

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 desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Decenal de Salud

Plan estratégico y plan de accion de la entidad.

Nombre sobre competencias de los municipios en materia de salud
Normas sobre Salud Publica

Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud

Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion social.

Manejo de indicadores de gestion

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

~S@-ooooTy

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Transparencia e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
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Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Enfermeria, medicina, nutricion y dietética, o o _
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines. Velnt_|cuatro (24) meses de experiencia profesional
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines. relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA JURIDICA — COMITE DE CONCILIACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion del Municipio de Bucaramanga
en los términos y condiciones previstos por la Ley.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 gestién 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. 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 consideracion del Comité la informacién que se requiera para la formulacion
y disefio de politicas de prevencién del dafio antijuridico y de defensa de los intereses del Municipio
de Bucaramanga.

6. Informar al Coordinador de los agentes del Ministerio Publico ante la Jurisdiccion en lo Contencioso
Administrativo acerca de las decisiones que el comité adopte respecto de la Procedencia o no de
instaurar acciones de repeticion.

7. Proyectar y coordinar la presentacion de los informes relativos al desarrollo de las funciones
propias del Comité de Conciliacidon 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 Conciliacion 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 establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Constitucién Politica
b. Normatividad sobre conciliacién en el sector publico
c. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso Administrativo
d. Mecanismos de solucion alternativa de conflictos.
e. Reglamento Interno del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del Municipio de
Bucaramanga
Circulares de la direccion de Defensa juridica y Ministerio del Interior y de Justicia.
Cadigo Unico Disciplinario.
Contratacion estatal

Sistemas de Gestion de la calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
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e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional vigente.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

[l PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, 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. 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
OFAL.

4. Gestionar proyectos ante la secretaria de planeaciéon, Banco de Proyectos para las ruedas de
Negocios, de acuerdo con la metodologia definida por la secretaria.

5. Participar en las reuniones preparatorias para el Desarrollo de Misiones Comerciales o
exploratorias, segln la planeacion dispuesta por la Direccion de la OFAI.

6. Gestionar bajo la modalidad de Convenio de Asociacién, el proyecto que cumple con los
requisitos necesarios, ante la secretaria de planeacion, banco de proyectos, de acuerdo con la
metodologia definida por la secretaria.

7. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas de los asuntos
de competencia de la OFAL.

8. Estudiar, evaluar, conceptuar sobre las materias de competencia de la OFAI, en su profesiény
absolver las consultar que se formulen por los usuarios de la OFAI, de acuerdo a las Politicas
institucionales en la materia.

9. Prestar asistencia profesional a las dependencias y organismos oficiales, y usuarios de la OFAI,
cuando las necesidades asi lo exijan, segun politicas institucionales y conforme el marco legal
vigente en la materia.

10. Ejercer 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 desempefio

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo, el 4rea de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Metodologia para la formulacién de planes de negocios internacionales

d. Formulacién de proyectos de Cooperacién al desarrollo y su sensibilizacién

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f.  Manejo de herramientas de ofimética

g. Dominio de segunda lengua

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
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e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia;

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Internacionales. profesional relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de planeacion, ejecucién y evaluacién de planes programas y proyectos del area
asignada, teniendo en cuenta el plan de desarrollo, lineamientos institucionales y demas normas
aplicables.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en el proceso de planeacién estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas
y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes, programas
y proyectos del area asignada, 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. Supervisar contratos correspondientes a los proyectos de su competencia, aplicando los
conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

5. Participa en la organizacion y desarrollo de eventos en su area, de acuerdo con las directrices y
procedimientos institucionales.

6. Identificar alternativas que contribuyan a mejorar los procesos y procedimientos del area
asignada, teniendo en cuenta politicas y requerimientos técnicos.

7. Medir los indicadores del area de desempefio presentando los informes de acuerdo con los
requerimientos y directrices institucionales

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacién y funcionamiento del Estado

b. Paliticas publicas sectoriales

c. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

d. Manejo de herramientas de Ofiméatica

e. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano e Aporte técnico profesional
Transparencia e Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacién e Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio
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VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Pudblica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Enfermeria, medicina, nutricién y
dietética, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines. Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Pudblica, Economia;
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Enfermeria, medicina, nutricién y
dietética, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
afines. Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219 \ Grado 25
Nro. de empleos CUARENTA'Y DOS (42)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: AREA JURIDICA - DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de gestién juridica institucional garantizando que las actuaciones de la
Administracién Municipal estén ajustadas a derecho de conformidad con las politicas establecidas,
normas y procedimientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 informacion del caso

6. 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.

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

Area de Contratacion Estatal
1. Dar viabilidad juridica a estudios de conveniencia y oportunidad de la contratacion 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 demas actuaciones en las etapas precontractual, contractual y
postcontractual, segun 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.

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 realizacién de avallos que se adelanten en la entidad de los procesos asignados
segun 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 emisiéon 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
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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 relacién 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 reglamentacion del CAIV.

3. Coordinar las acciones de reinsercion a la vida civil, de la poblacion desmovilizada, reinsertada,
conforme a los protocolos establecidos por la Presidencia de la Republica.

4. 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.

Secretaria de Planeacion
1. Prestar asistencia juridica en la elaboracion de trdmites relacionados con la expedicion de
Licencias de intervencion del espacio publico.
2. Revisar que las pdlizas presentadas para respaldar permisos de intervencion del espacio publico
estan debidamente constituidas, conforme a las normas y procedimientos establecidos.
3. Atender las acciones populares, tutelas y demas procesos juridicos que sean competencia de la
Secretaria de Planeacién, conforme a normas y lineamientos establecidos.

Area de Impuestos

1. Proyectar los actos administrativos relacionados con asuntos tributarios, de conformidad con las
normas legales y los procedimientos vigentes.

2. Adelantar los tramites pertinentes relacionados con el cumplimiento de Sentencias Judiciales que
se profieran en contra del Municipio de Bucaramanga, en relacion con su area de desempefio.

3. Elaborar los convenios de recaudo que deba suscribir el Municipio de Bucaramanga con las
entidades financieras, de acuerdo con los pardmetros legales.

Desarrollo Comunitario

1. Realizar inspeccion, vigilancia y control a las diferentes organizaciones de participacion
ciudadana presentes en la ciudad, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Proyectar los actos administrativos relacionados con la constitucion, creacion y legalizacion,
formacion y consolidacion de las instancias de participacion comunitaria, conforme a las normas
vigentes.

3. Brindar apoyo y asistencia juridica a los ciudadanos en materia de participacion ciudadana, segun
la normatividad vigente.

4. Atender los requerimientos que se presenten en materia de espacios de participacion ciudadana,
segln las normas y procedimientos vigentes.

5. 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.
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Contratacién Estatal

Estatuto de contratacion

Decretos reglamentarios vigentes
Manual de contratacién del Municipio
Normatividad en seguros
Fundamentos de presupuesto publico
Sistemas de Gestién de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

~eooop

g.

Area de cobro coactivo
a. Estructura del Estado Colombiano
b. Normatividad sobre Hacienda Publica
¢. Jurisdiccion coactiva en entidades estatales
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
Fondo Territorial de Pensiones
Estructura del Estado Colombiano
Normatividad sobre Hacienda Publica
Jurisdiccién coactiva en entidades estatales
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

P20 T®

Departamento de Espacio Publico
a. Estructura del Estado Colombiano

b. Normas sobre Ordenamiento Territorial
c. Cabdigo Nacional de Policia

d. Sistemas de Gestion de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

Secretaria de Educacion

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Estatuto Docente y Estatuto de
Profesionalizaciéon Docente

c. Carrera Administrativa

d. Sistemas de Gestion de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimética

Secretaria del Interior
a. Estructura del Estado Colombiano
b. Cdédigo de Policia
. Derecho Administrativo y Constitucional.
. Sistemas de Gestion de la Calidad
. Manejo de Herramientas de Ofimatica

D Q0

Centro de Atencion 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

Manejo de Herramientas de Ofimatica

coop

e.
f

Secretaria de Planeacion
a. Estructura del Estado Colombiano
b. Derecho Administrativo
¢. Normas sobre Ordenamiento Territorial
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

Area de Impuestos

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Normatividad sobre Hacienda Publica
c. Derecho Administrativo

d. Contratacion Estatal

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f.  Manejo de Herramientas de Ofimatica

Area de Desarrollo Comunitario

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Mecanismos de solucién de conflictos

c. Normas sobre participacion ciudadana y
comunitaria.

d. Derecho Administrativo

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f.  Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

e Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional vigente.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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
Informacion 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 implementacion 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 desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Ley 142 de 1994, normas que la desarrollen, modifiquen o adicionen

d. Sistemas de Gestién de la Calidad

e. Manejo de herramientas de ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
° Or!entac!gn a resulta_\dos . e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva
* Transpargnma L e Gestién de procedimientos
*  Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia, |Veinte (20) meses de experiencia profesional
Ingenieria  Industrial 'y  Afines; Ingenieria | relacionada.

Administrativa y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.
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Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos disciplinarios en contra de servidores publicos 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 puablica del Municipio de Bucaramanga.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Estudiary tramitar las quejas, denuncias o informes recibidos para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacién 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 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,
indagacion preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accién
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. Proponery 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 drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Anticorrupcién

Ley Anti-tramites

Planeacion Estratégica

Derecho publico y administrativo
Régimen del Empleado Publico
Sistemas de Gestién de la calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

T Se@ oo T

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

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SERVICIO AL CIUDADANO

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con el servicio al ciudadano, de acuerdo con politicas, planes y
programas definidos por la Administracion Municipal, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus
derechos y deberes y satisfacer sus necesidades y requerimientos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Poner en funcionamiento el modelo de atencidn al ciudadano o usuario con base en procedimientos
establecidos.

2. Suministrar informacion al ciudadano o usuario de acuerdo con normatividad, derechos y deberes,
productos y servicios y segin canales de comunicacion establecidos.

3. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desempefio,
conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

4. Darrespuesta 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 Secretario de despacho, constancias de fijacion y desfijaciéon
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 promocion y divulgacion del sistema de PQRS hacia la comunidad, para
aumentar su uso y garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

8. Divulgar informacién segln 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 evaluacion, seguimiento y control, identificando variaciones de la gestién del
servicio al ciudadano con recomendaciones y conclusiones.

11. Monitorear objetivos y metas de gestion de los planes, programas y proyectos del Area tendientes
a la mejora continua de la gestién 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 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 de la entidad
b. Productos y servicios de la entidad
c. Procesos y procedimientos de la entidad
d. Derechos y deberes de los ciudadanos
e. Normatividad sobre peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley
f.  Protocolos de servicio al ciudadano
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h. Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Derecho y afines; Comunicacién Social
Periodismo y afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines; Psicologia, Sociologia o Trabajo Social y
afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO DE GESTION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar y gestionar la planeacion y ejecucion 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 las hormas legales vigentes y las necesidades de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

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.

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.

Recomendar la aplicacién de lineamientos institucionales y normativos en la realizacion de las
auditorias de la entidad de acuerdo con el plan de auditorias establecido.

Asistir en la implementacion de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias internas y
externas y proyectar su traslado para la firma del Sefior Alcalde.

Promover las acciones necesarias para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento resultado
de las auditorias y reportar los avances a los entes respectivos.

Preparar y presentar los respectivos informes de seguimiento realizadas al Comité de Control
Interno y en la Entidad.

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.

Participar en la elaboracion de los informes dirigidos al Concejo Municipal, Consejo Asesor en
materia de Control Interno y a la Contaduria General del Nacién y demas exigidos por Ley, segun
los procedimientos vigentes.

Asesorar a las dependencias de la Administraciéon Central en temas relacionados con la Oficina de
Control Interno, segun los requerimientos institucionales.

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

oo
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Constitucidn 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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
Transparencia e Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
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Adaptacién al cambio

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
bésico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Contaduria, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia,
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y evaluar las actividades propias de adquisicién y administracion de bienes y servicios para
garantizar el adecuado funcionamiento del Municipio conforme a las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Consolidar planes de necesidades de bienes y servicios de las dependencias segun
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 contratacién 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 informacion 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, segin
las normas y procedimientos establecidos.

9. 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. Manejo del aplicativo para control de bienes muebles e inmuebles

b. Almacén e Inventarios

c. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos

d. Administracién de seguros contra hurto y siniestro

e. Gestion de tecnologias de la informacion

f. Manejo de Herramientas de Ofiméatica

g. Sistemas de gestion de la calidad

h. Principios de Contratacion Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, teleméatica y afines, Ingenieria|Veinte meses (20) meses de experiencia
electrénica, telecomunicaciones y  afines, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DEL TALENTO
HUMANO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos en el area de talento humano, que garanticen el desarrollo de la gestion
administrativa de acuerdo con politicas y parametros normativos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Estructurary desarrollar planesy programas del proceso de gestidn del talento humano de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Gestionar actos administrativos de nombramiento y posesion de los servidores publicos del
Municipio, segun normatividad.

3. Coordinar y controlar las situaciones administrativas de los servidores publicos de acuerdo con la
normatividad vigente y proyectar los actos administrativos que se generen del proceso.

4. Resolver situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

5. Realizar los tramites a que haya lugar ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, con el fin de
inscribir y mantener actualizado la inscripcion en Carrera Administrativa de los servidores de la
entidad.

6. Disefiar y proponer planes de evaluacion y certificacion de competencias de los servidores
publicos vinculados al Municipio, de acuerdo con la normatividad aplicable.

7. Apoyar la adopcion, actualizacion o modificacion de manuales de funciones y competencias
laborales, de procesos y procedimientos, segin normas y procedimientos vigentes.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Sistema de Carrera Administrativa.

Administracién 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 Manejo de Herramientas de Ofimatica

P20 oY

« =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y afines, Administracion, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tecnoldgicos, para lograr los objetivos estratégicos del proceso, del
Municipio y los requisitos legales de manera confiable y segura.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Identificar necesidades y requerimientos de TICS segun procedimientos.

Investigar sobre los avances tecnolédgicos que pueden ser incorporados a la entidad, con el fin
de mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Dar viabilidad técnica a las necesidades en materia de TICS segun metodologias establecidas.
Desarrollar sistemas de informacidn, verificando la funcionalidad, confiabilidad, oportunidad de la
operacion del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

Coordinar el entrenamiento del personal de la entidad en tecnologia informética y sistemas
implementados y ajustados.

Coordinar el mantenimiento y control de los sistemas de cémputo, redes de datos y mantener su
funcionamiento para el efectivo apoyo informatico.

Realizar la implementacion y pruebas de las aplicaciones informaticas, de acuerdo a los
requerimientos de la Entidad.

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 Gptimas de
seguridad y prevencion de riesgos, asegurando la normal prestacion del servicio.

Brindar soporte técnico a los operados de los diferentes Sistemas de Informacion con que cuenta
el Municipio, garantizando su correcto funcionamiento.

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.

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

@ ~ooo0ow

Manejo de redes de datos y administracion de Windows NT.
Concepcion, disefio y desarrollo de paginas web.

Administracién de sistemas de informacion y centros de computo.
Bases de datos, redes computacionales y telecomunicaciones.
Herramientas de desarrollo informaticas.

Tecnologias de informacién

Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

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 la Organizacién e Creatividad e innovacion
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, |Veinte (20) meses de experiencia profesional
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones vy | relacionada.

afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA — GESTION FINANCIERA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de gestidn 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cuantificar planes, programas y proyectos segun lineamientos establecidos y de acuerdo con la

normatividad vigente.

2. ldentificar la operacidn 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 &rea.
4. Reportar los estados financieros conciliados segun los procedimientos, normatividad vy
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 operacion 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.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
b. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
c. Sistemas de informacidn financiera oficial -SIIF
d. Contabilidad Publica - Programas Contables
e. Administracién Publica
f.  Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y afines; Otras
Ingenierias (Financiera).

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA - FONDO TERRITORIAL DE
PENSIONES

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades del Fondo Territorial de Pensiones, con el fin de cumplir con las obligaciones
pensionales a cargo del Municipio, de acuerdo con el marco legal vigente y los procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 némina todas las novedades que se presenten en relacidon con la némina de
Pensionados a cargo del Municipio, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Seguridad Social

b. Regimenes pensionales en el Sector Publicos

c. Conocimientos en el tramite y expedicion de bonos y reconocimiento de cuotas partes
pensionales

d. Sistemas de Gestién de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines; Administracién, Economia, |Veinte (20) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines, | relacionada.

Ingenieria  Administrativa y  Afines, Otras
Ingenierias (Financiera).
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Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos relacionados con el Sector Educativo, de acuerdo con las
politicas institucionales, con el fin de dar cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Plan de
Desarrollo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones técnicas

2.

3.

y politicas establecidas por el Municipio.

Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio, segun
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

Apoyar la realizacién de proyectos de inversion para ser inscritos ante el Banco de Programay
Proyectos, segln la metodologia establecida.

Apoyar a las demas &reas 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 Educacion Nacional, de acuerdo con los parametros establecidos.

Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos del sector
educativo, acorde con programacion y requerimientos definidos.

Elaborar informes que sean requeridos por el Ministerio de Educacion Nacional, entidades de
Control y demas organismos y entidades, sobre aspectos propios del sector educativo.

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

~oooow

Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo Educativo

Plan Municipal de Desarrollo

Metodologias para elaboracién de Proyectos de Inversién Social
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
basico del conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Ciencias de la Educacion,
Antropologia, Otras Ingenierias (Financiera).

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - GESTION Y DESARROLLO
DE LA INFRAESTRUCTURA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 evaluacion de planes, programas y proyectos relacionados
con Obras de infraestructura acorde con programacion y requerimientos definidos.

3. Elaborar presupuestos de obra, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos, Normas Técnicas
de Construccion y demas requisitos de Ley.

4. Revisar las propuestas técnicas de contratistas y consultores para la ejecucion 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 formulacion y desarrollo de los diferentes proyectos de
infraestructura de su competencia de acuerdo a las directrices institucionales y normatividad
vigente.

7. Participar en la formulacion, evaluacion, viabilizacién y seguimiento a los proyectos que gestione
el Municipio con relacion 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 analisis financiero.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

S@~ooooTp

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Veinte (20) meses de experiencia profesional
Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines; | relacionada.

Ingenieria de minas, metalurgia y afines; Geologia.
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Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR - SEGURIDAD, PROTECCION Y
CONVIVENCIA CIUDADANA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacion y seguimiento 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 descontaminacion visual y del paisaje y la proteccién del espacio publico,
de conformidad con las normas legales vigentes y las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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, Direccion 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 descontaminacioén visual
y del paisaje y la proteccion del espacio publico.

6. Adelantar los tramites a que haya lugar, en relacion con la publicidad politica, segin las normas y
procedimientos vigentes.

7. Expedir las érdenes de liquidacion de impuestos relacionados con el uso de publicidad exterior
visual, conforme al reglamento establecido.

8. Consolidar y llevar controles estadisticos de los permisos autorizados por la Administracion
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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Normas ambientales

Procedimientos Administrativos

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

P20 oTQ

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo

ASi | conocimiento en: . L .
basico del conocimiento e Veinte (20) meses de experiencia profesional

, . o relacionada.
Derecho y afines; Ciencias  Politicas,

Administraciéon, Economia, Contaduria Publica y
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afine

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Comunicacion Social, Periodismo y afines

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

s; Ingenieria Administrativa y afines;

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR / COMISARIA DE FAMILIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos mediante los cuales se brinda atencién y servicio a grupos
poblacionales en situacion de vulnerabilidad, con el fin de garantizar sus derechos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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, 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, segn normas y procedimientos.

3. Intervenir en audiencia en casos por conflictos familiares, relacién de pareja, relacién entre padres
e hijos, u otros integrantes de la familia, buscando mecanismos de concertacioén, suscribiendo los
compromisos correspondientes.

4. Realizar las valoraciones psicolégicas que se requieran, utilizando las pruebas psicoldgicas
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.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Mecanismos alternativos de Resolucién de Conflictos
b. Cdédigo de Infancia y adolescencia
c. Protocolos de atencidn en casos de violencia intrafamiliar
d. Sistemas de Gestién de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines. Veinte (20) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR - ATENCION A VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejec

utar politicas y estrategias para el desarrollo de planes, programas y proyectos mediante los cuales

se brinda atencién y servicio a grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad, con el fin de

gara

ntizar sus derechos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la definicion de politicas y estrategias aplicables a la ejecucion de planes,
programas y proyectos, dirigidos a grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad, segun
normas y procedimientos vigentes.

Tramitar consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

Ofrecer apoyo integral a las victimas del conflicto armado que hagan presencia en el Centro de
Atencién a Victimas, de acuerdo con los protocolos establecidos para este fin.

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.

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.

Apoyar acciones entre el Municipio de Bucaramanga y las instituciones de Orden Nacional,
Departamental y Local, asi como ONGS, Universidades y demas organizaciones que conforman
el Servicio Nacional de Atencién, Reparacion Integral a Victimas del conflicto armado interno en
Colombia (SNARIV).

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.

Apoyar a las victimas del conflicto en la apropiacion de su rol de una manera directa y acorde
con sus expectativas de conformacion de nuevos proyectos de vida.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ ~oooow

Estructura del Estado Colombiano

Derechos humanos y Derecho internacional humanitario
Ley de Victimas del conflicto armado

Metodologias y procesos de intervencion del post-conflicto
Sociologia Urbana y Rural

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titul

béasico del conocimiento en:

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ciencia Politica, Antropologia.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la

Ley.

o Profesional en una disciplina del nucleo

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR - PROGRAMA CASA DE JUSTICIA DEL
NORTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacion 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 o0 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. Implementar 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, segun los parametros establecidos.

6. Liderar el Centro de Recepcion e Informacion 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo
. Orientacion a resultados L .
) . . . e Aporte técnico profesional
° Orientacion al usuario y al ciudadano L .
. e Comunicacion efectiva
. Transparencia - ..
i o e Gestidn de procedimientos
. Compromiso con la Organizacion - .
. . e Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines; Administracion, Economia,
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,
Comunicacion 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 conforme a lo establecido en la
Ley.
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AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR - GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas la Gestion Integral del Riesgo, de acuerdo con politicas, planes y
programas definidos por la Administracion Municipal, con el fin de prevenir o atender situaciones de
emergencia, conforme a normas y segun los protocolos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacioén, seguimiento, evaluacion y control de planes, programas y proyectos,

en materia de gestidén del riesgo de desastres, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio, segumn
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. lIdentificar 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.

4. Ejecutar las actividades contenidas en el Plan Municipal de Gestion del Riesgo dentro de la érbita
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 accion de prevencion y atencion de desastres, de conformidad con las normas vigentes.

6. Orientar a las Instituciones Educativas en coordinacién con la Secretaria de Educacion, sobre la
formulacion y ejecucion de los planes de gestion escolar del riesgo, con el fin de reducir la
vulnerabilidad estructural y prepararse ante situaciones de emergencia, segun procedimiento$
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 capacitacidn sobre mecanismos de reduccion, prevencién del riesgo y atencién en caso de¢
emergencias, segun 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan Nacional, Departamental y Municipal de Gestion del Riesgo

b. Sistema Nacional Ambiental

c. Protocolos de atencién de caso de emergencias o desastres

d. Sistemas de Gestién de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo béasico
del conocimiento en:

Arquitectura y afines; Ingenieria 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 conforme a lo establecido en la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - PROGRAMA UMATA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica para la ejecucion de planes, programas y 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacion 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, segun 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
produccién 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 formulacion 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 desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Guia alimentaria para la poblacién colombiana
Principios basicos de produccion ecolégica
Condiciones agroecoldgicas para la produccion
Disefio de planes de produccion

Buenas practicas agropecuarias

Normas de bioseguridad

Tratamientos fitosanitarios

Formulacion y elaboracién de Proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

T Se@meoooTw

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Administracion (Agropecuaria), Ingenieria
Agroindustrial, alimentos y afines; Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
afines.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — PROMOCION SOCIAL
Y GRUPOS VULNERABLES

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién, coordinacion y ejecucion de acciones que conducen al desarrollo de los
programas sociales institucionales en beneficio de la poblacién en situacion de vulnerabilidad, dando
cumplimiento al Plan de Desarrollo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 situacion de vulnerabilidad respecto a los tramites que
deben surtir para tener acceso a los diferentes programas de la Oferta Institucional, segun el tipo
de poblacidn 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, segun 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 desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

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

Programa familias en Accion

1. Controlar que el proceso de ingreso al programa Mas familias en Accidn 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 participacion de las mujeres y hombres beneficiarios del Programa Mas
familias en accion, que les permita desarrollar sus capacidades, habilidades y destrezas,
articulando con los demas programas que oferta el Municipio, segun los procedimientos que se
sefalen.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Plan de Desarrollo

Estrategias de Inclusién Social

Metodologias sobre formulacién y evaluacion de proyectos sociales
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

~eooooTp

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo

f - ) Veinte (20) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en:

relacionada.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




MANUAL ESPECIEICO DE Cadigo: M-GAT-8100-170-002

FUNCIONES Y DE Version: 2.0

oAlcaldia e COMPETENCIAS LABORALES Pagina 166 de 258

Derecho y afines; Antropologia, Ciencia Politica;
Comunicacion  Social, Filosofia;  Historia,;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ciencias Sociales y
humanas; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR-SEGURIDAD PROTECCION Y
CONVIVENCIA CIUDADANA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacioén, coordinacion y ejecucion de acciones que conduzcan al desarrollo de los
programas institucionales de proteccion y convivencia ciudadana en beneficio de la poblacién objeto,
dando cumplimiento al Plan de Desarrollo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas y proyectos,
en materia de seguridad y proteccién ciudadana, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefo, 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 los objetivos
propuestos.

5. Divulgar de manera oportuna a través de los diferentes canales de comunicacién con que cuente
el Municipio la informacién 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 atencién 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo
e  Orientacion a resultados - .
: - . : e Aporte técnico profesional
e  Orientacion al usuario y al ciudadano T .
: e Comunicacion efectiva
e  Transparencia ., s
i o e Gestidn de procedimiento
e  Compromiso con la Organizacion 2 s
. . e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
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VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y afines; Antropologia, Ciencia Politica;
Comunicacion Social, Periodismo vy afines,
Filosofia; Historia; Administracion, Contaduria
Pudblica, 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 conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION — BANCO DE PROYECTOS DE
INVERSION

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacidn, 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 implementacion de
las metodologias para la formulacién, 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.

6. Liderar el proceso de rendicion de cuentas de la Administracion Municipal, segun lineamientos
establecidos y politicas institucionales.

7. Realizar los informes de gestidn 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 area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
b. Metodologias de formulacién 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
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion 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

VILI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacioén efectiva
Gestidn de procedimiento
Instrumentacién de decisiones

VIII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo basico del
conocimiento en:

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.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, coordinacién y ejecucion 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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 desempefio, segun
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Asesorar a los funcionarios de la entidad y de los entes descentralizados en la implementacion de
las metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
promoviendo una cultura de gestion por resultados, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Proponer e implantar modelos de planeacioén estratégica, que permitan fortalecer el cumplimiento
control de los objetivos, planes, programas y proyectos institucionales

5. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas por la
Administracion Municipal sobre infancia y adolescencia, poblacién vulnerable, discapacidad, entrg
otras, con fin de rendir los informes a que haya lugar a las entidades del Orden Nacional.

6. Realizar los informes de gestiéon de la dependencia que se requieran, segun los lineamientos Y
procedimientos establecidos.

7.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 Gestién de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

) Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
o Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Gestién de procedimiento
e Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del ndcleo béasico del
conocimiento en:

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.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE — AREA FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la elaboracion del 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 ultima matriz de contratacion del régimen subsidiado que determina el valor de las
fuentes de financiacion para el Régimen Subsidiado.

3. Confirmar el valor del presupuesto asignado por Planeaciéon Nacional para al Municipio de
Bucaramanga, en materia de salud, correspondiente a la vigencia anterior, para determinar la
suma asignada de manera técnica.

4. Elaborar el acto administrativo mediante el cual se realiza el compromiso presupuestal para
garantizar la continuidad de la poblacién afiliada al Régimen Subsidiado del Municipio de
Bucaramanga.

5. Elaborar los informes financieros relacionados con el Sector Salud, para ser presentando a los
diferentes entes de control y vigilancia.

6. Apoyar la elaboracion del informe del plan de accién, asi como de la ejecucién de los recursos
programados y ejecutados en el Plan de Desarrollo, segun la periodicidad requerida.

7. 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.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O 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 gestién

g. Sistemas de Gestion de la Calidad

h. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimiento
e Transparencia e Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias (Financiera).

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: GESTION DE LA SALUD PUBLICA — PROGRAMAS Y PROYECTOS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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, seglin 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, seglin 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 érganos 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 &rea de desemperio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan Decenal de Salud
b. Plan estratégico y plan de accién de la entidad.
c. Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud
d. Formulacién 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 (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
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e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion y
Dietética, Otros Programas de Ciencias de la|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Salud, Salud Publica, Ingenieria agroindustrial, | relacionada.

alimentos y afines.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en
la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA - AREA FINANCIERA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte financiero de la entidad, con el fin de garantizar provisién de recursos
financieros, teniendo en cuenta normatividad, politicas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, evaluacién 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 desempeiio, segln
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Registrar las operaciones financieras de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas

por la entidad.

Registrar actos administrativos que afectan el presupuesto segun los procedimientos vigentes.

Participar en la elaboracion 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 aplicacién 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

ok

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Hacienda Publica
b. Plan estratégico institucional
c. Plan operativo anual de inversion
d. Sistema de Informacién Financiera
e. Sistemas de Gestion de la Calidad
f.  Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados - .
: L : . e Aporte técnico profesional
e Orientacidn al usuario y al ciudadano T .
. e Comunicacion efectiva
e Transparencia S, -
i o e Gestidn de procedimiento
e Compromiso con la Organizacién 2 s
. . e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
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VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa y|Veinte (20) meses de experiencia profesional
afines; Otras Ingenierias (Financiera). relacionada.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Il AREA FUNCIONAL: DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos relacionados con el espacio publico, a fin de dar cumplimiento
de los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos relacionados
con el area de espacio publico de conformidad con las politicas institucionales y las necesidades
presentadas.

2. Elaborar proyectos de disefio en areas de cesiéon con el fin de lograr la recuperacion del espacio
publico, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la identificacion de bienes muebles o inmuebles que
afectan el espacio publico, presentando los informes técnicos a haya lugar.

4. Proponer e implantar procesos o acciones encaminadas a la recuperacion, sostenimiento y
recuperacion del uso del espacio publico.

5. Realizar la vigilancia a los procesos de recuperacion fisica del espacio publico, con el fin de
prevenir que sean nuevamente ocupados.

6. Ejecutar actividades que contribuyan a la identificacién de los bienes inmuebles, propiedad del
Municipio, con base en los documentos, procedimientos y normas que apliquen.

7. 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.

8. Elaborar los informes que se requieran en materia de espacio publico, conforme a las directrices
institucionales.

9. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Normas Técnicas para la construccion de Obras de Infraestructura
Normas sobre preservacion y uso del espacio publico

Normas sobre manejo de impacto ambiental

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

@roo0ow

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimiento

e Instrumentacion de decisiones
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e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; Geologia.

Tarjeta profesional conforme a lo establecido en la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion INSPECTOR DE POLICIA URBANO CATEGORIA ESPECIAL Y PRIMERA
CATEGORIA

Cédigo 233 | Grado | 23

Nro. de Cargos DIECISEIS (16)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR — AREA DE INSPECCION DE
POLICIA URBANA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones administrativas necesarias que garanticen la prevencién y resoluciéon de conflictos
gue surgen de las relaciones entre los ciudadanos y que afectan la seguridad, la salubridad, la tranquilidad,
la moralidad, la convivencia y en general el orden publico interno en el sector urbano, a través del ejercicio
de la funcion de policia en el Municipio de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De conformidad con el Articulo 206 de la Ley 1801 de 2016, les corresponde la aplicacién de las siguientes
medidas:

1. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad,
ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccion a los bienes y privacidad, actividad
economica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.

3. Ejecutar la orden de restitucién, en casos de tierras comunales.
4. Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
5. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a. Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;
b. Expulsion de domicilio;
c. Prohibicion de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o0 no
complejas;
d. Decomiso.
6. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:
i. Suspensioén de construccidn o demolicion;
ii. Demolicién de obra;
iii. Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;
iv. Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de inmuebles;
v. Restitucion y proteccién de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17 del
articulo 205;
vi. Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacién de dafios materiales;
vii. Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas;
viii. Multas;
iX. Suspensioén definitiva de actividad.
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.

De conformidad con el paragrafo 1 del Art. 206 de la Ley 1801 de 2016, los inspectores de policia no
ejerceran funciones ni realizaran diligencias jurisdiccionales por comisién de los jueces, de acuerdo con
las normas especiales sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado
Cddigo nacional de policia y convivencia
Mecanismos alternativos de solucion de conflictos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de Ofimatica

o200
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VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al

Orientacion a resultados

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

usuario y al ciudadano

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en
basico del conocimien

Derecho

Tarjeta profesional vig

una disciplina del nucleo
to en:

No aplica

ente.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219 | Grado | 23
Nro. de Cargos SIETE (7)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION - SISBEN

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades de ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados al funcionamiento
del SISBEN con el fin de mantener actualizada la informacién que facilite el ingreso de la poblacion
beneficiada a los programas sociales existentes en el Municipio de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del area del
SISBEN, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

2. Adelantar actividades requeridas para actualizaciéon de la informacion contenida en las bases de
datos del SISBEN, segun las orientaciones del Departamento Nacional de Planeacion y la
Secretaria de Planeacién 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. Adelantar actividades para dar cumplimiento a los procedimientos determinados por el comité
técnico, que permitan la coordinacién efectiva de las dependencias involucradas en el sistema,
conforme a las directrices institucionales.

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 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

Plan de Desarrollo

Elementos basicos de planeacién estratégica

Disefio y elaboracion de técnicas de recoleccion de informacién
Procedimientos institucionales propios del area del SISBEN
Manejo de Bases de Datos

Sistemas de Gestion de la calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

@ ~ooooTw

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y | No aplica.
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Sicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION — PROGRAMAS Y PROYECTOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Adelantar actividades para la organizacion, formulacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos propios del proceso de planeacion, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
Asesorar a los funcionarios de la entidad y de los entes descentralizados en la implementacion de
las metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Consolidar la informacion 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.

Adelantar actividades para la consolidacion de diagnésticos sectoriales, que sirvan de insumo para
la formulacién del Plan de Desarrollo y los Planes de accion de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos.

Participar en el disefio, organizacion y consolidacion de los informes de gestion de la Secretaria de
Planeacion.

Realizar labores encaminadas a la evaluacion de los planes, programas y proyectos, conforme lo
establecido en el Plan de Desarrollo y los planes de accion de cada Secretaria u Oficina.

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. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
b. Metodologias de formulacion 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 Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539/2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Puablica, 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,
Telemética y afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos
en la Ley.

No aplica.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA — AREA DE IMPUESTOS

[l PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar los procedimientos legales en materia tributaria territorial para la correcta liquidacion, fiscalizacion
y determinacion de impuestos municipales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la organizacion, formulacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos en
materia tributaria, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Proyectar en forma semestral programas de fiscalizacion tributaria, frente a los impuestos de
declaracion privada, conforme al estatuto tributario y los procedimientos establecidos. .

Proyectar los actos administrativos relacionados con reglamentacion tributaria frente a los
impuestos municipales en relacion con calendarios tributarios y demas, necesarios para el recaudo.
Proyectar y/o revisar los actos administrativos en materia tributaria producidos en diferentes etapas
tales como liquidacion, fiscalizacién, determinacion y discusion de los impuestos.

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.

Proferir los requerimientos especiales, pliegos y traslado de cargos 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 aplicacion de sanciones, respectos a las
obligaciones de informar, declarar y determinar los impuestos y retenciones, conforme al
procedimiento establecido.

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 hormas y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda Publica

Legislacion tributaria territorial
Presupuesto Publico

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramientas ofimaticas

P20 T

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo

basico del conocimiento en:

Derecho y afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Otras Ingenierias (Financiera).

Tarjeta profesional en los términos establecidos en

la Ley.

No aplica.

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

PROPOSITO PRINCIPAL
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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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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.

Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desempefio
conforme a los lineamientos legales vigentes y politicas de la entidad.

Adelantar el proceso de investigacidn disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto disciplinable
y proyectar los actos dentro del proceso de acuerdo a la normatividad vigente.

Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion, indagacion
preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion disciplinaria
conforme las normas y procedimientos vigentes.

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.

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@-ooooTp

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 Anticorrupcion

Ley Anti-trAmites

Derecho publico, administrativo y disciplinario

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y afines

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

No aplica.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar proyectos de inversion para ser inscritos o actualizados ante el Banco de Programas y
Proyectos de Inversion, segun la metodologia establecida.

2. Elaborar presupuestos de obra, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos, Normas Técnicas
de Construccién 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 relacion 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 desempefio 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 analisis financiero.

Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos de inversion
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

Se@~ooooTy

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; Geologia. | No aplica.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — PROG. UMATA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica para la ejecucién 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacion 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 desempefio, aportando
elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

Participar en la ejecuciéon de programas de mejoramiento genético, vacunacion, inseminacion
artificial, desparasitacién y otros, que contribuyan con el mejoramiento de la produccion
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
produccién de sistemas de produccion agropecuarios, segun los nuevos avances en la materia.
Asesorar y realizar seguimiento a proyectos agropecuarios de Seguridad Alimentaria en el Municipio
de Bucaramanga, segun 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 ejecucién de los programas atendidos, conforme a los
procedimientos establecidos.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T Semeooow

Guia alimentaria para la poblacién colombiana
Principios basicos de produccién ecolégica
Condiciones agroecoldgicas para la produccién
Disefio de planes de produccion

Buenas practicas agropecuarias

Normas de bioseguridad

Tratamientos fitosanitarios

Gestion de Proyectos

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, .
Administracion (Agropecuaria), Ingenieria | No aplica.
Agroindustrial, alimentos y afines; Ingenieria

Agricola,
afines.

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
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Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — AREA DE COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica al area de Comunicaciones en la formulacion, ejecucion y evaluacion de
politicas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la divulgacién de la informacion
institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad, segun la
normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Desarrollar planes y programas de comunicacion organizacional teniendo en cuenta lineamientos,
la cultura y los requerimientos de la entidad.

2. Programary promover publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales, con fines
de informacién y divulgacion 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.

5. Programar y promover la actualizacion 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Géneros periodisticos
b. Estrategias y medios de comunicacion
c. Manejo de conflictos
d. Reportaria periodistica y grafica y en manejo de fuentes de informacién
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestién de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados - .
: - : , e Aporte técnico profesional
e QOrientacion al usuario y al ciudadano L .
. e Comunicacion efectiva
e Transparencia ., L
i L e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion - .
. . e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Comunicacion Social, Periodismo y Afines. No aplica.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.
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1. AREA FUNCIONAL: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tecnolégicos, para lograr los objetivos estratégicos del proceso, del
Municipio y los requisitos legales de manera confiable y segura.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la Identificacion de necesidades y requerimientos de TIC segun procedimientos.

2. Dar viabilidad técnica a las necesidades en materia de TICS segun metodologias establecidas.

3. Desarrollar sistemas de informacion, verificando la funcionalidad, confiabilidad, oportunidad de la
operacion del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la misién 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 informético.

6. Realizar la implementacion y pruebas de las aplicaciones informaticas, de acuerdo a los
requerimientos de la Entidad.

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 6ptimas de
seguridad y prevencion de riesgos, asegurando la normal prestacién del servicio.

8. Brindar soporte técnico a los operados de los diferentes Sistemas de Informacion 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Manejo de redes de datos y administracion de Windows NT.

b. Concepcion, disefio y desarrollo de paginas web.

c. Administracion de sistemas de informacién y centros de computo.

d. Bases de datos, redes computacionales y telecomunicaciones.

e. Herramientas de desarrollo informaticas.

f.  Tecnologias de informacion
g. Sistemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria electrénica, telecomunicaciones y
afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

No aplica.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIFERENTES SECRETARIAS U OFICINAS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar planes, programas y proyectos requeridos para lograr los objetivos estratégicos del proceso,
del Municipio y segun los requerimientos técnicos que apliquen.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a. Ejecutar las actividades requeridas para la ejecucion de programas a cargo de la dependencia
asignada, siguiendo los criterios técnicos, normas y procedimientos establecidos.

b. Participar en la realizacion de actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a
cargo de la dependencia, asi como el cumplimiento de planes, programas y proyectos.

c. Realizar actividades de seguimiento y control a las materias de competencia de la dependencia,
conforme a los procedimientos establecidos.

d. Absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales, normas y procedimientos
establecidos.

e. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones que contribuyan al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad, conforme a las competencias de la dependencia.

. Elaborar informes sobre las actividades de la dependencia, conforme a los criterios establecidos.

o. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacioén y funcionamiento del Estado
b. Gestién de proyectos
c. Manejo de herramientas de Ofimatica
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano P recnico prote
e Transparencia . Com'u,nlcauon efe(_:tl\_/a
e Compromiso con la Organizacion * Gestionde prgcedlmlen_tqs
e Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones
e Adaptacién al cambio

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Derecho y afines, Administracion, Contaduria
Pudblica, Economia, Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria  Administrativa y afines; Otras
Ingenierias (Financiera), Estadistica y afines;|No aplica.
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional conforme lo establecido en la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién INSPECTOR DE POLICIA RURAL

Cédigo 306 | Grado | 25
Nro. de Cargos TRES (3)

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR — AREA DE INSPECCION DE POLICIA
RURAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones administrativas necesarias que garanticen la prevencion y resolucion de conflictos
que surgen de las relaciones entre los ciudadanos y que afectan la seguridad, la salubridad, la
tranquilidad, la moralidad, la convivencia y en general el orden publico interno en el sector rural, a través
del ejercicio de la funcién de policia en el Municipio de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De conformidad con el Articulo 206 de la Ley 1801 de 2016, les corresponde la aplicacién de las
siguientes medidas:

1. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad,
ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccion a los bienes y privacidad, actividad
econdmica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.

3. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.

4. Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.

5. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a. Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;
b. Expulsion de domicilio;
c. Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas 0 no
complejas;
d. Decomiso.
6. Conocer en primera instancia de la aplicaciéon de las siguientes medidas correctivas:
a Suspensidn de construccion o demolicién;
b Demolicion de obra;
C. Construccién, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;
d Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de inmuebles;
e. Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17 del
articulo 205;
f Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparaciéon de dafios materiales;
g. Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas;
h. Multas;
[ Suspension definitiva de actividad.
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.

De conformidad con el paragrafo 1 del Art. 206 de la Ley 1801 de 2016, los inspectores de policia no
ejerceran funciones ni realizaran diligencias jurisdiccionales por comision de los jueces, de acuerdo con
las normas especiales sobre la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado
Cdbdigo nacional de policia y convivencia
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos
Manejo de herramientas de Ofimética

Sistemas de Gestion de la Calidad

P20 oY
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las establecidas en la Ley 1806 de 2016 y demas
que la modifiquen o adicionen:

L L . No aplica
Terminacion y aprobacion de estudios en Derecho
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314 | Grado | 27
Nro. de Cargos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — TIC/GESTION DOCUMENTAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica en relacion con las diferentes actividades que desarrolla la dependencia,
aplicando tecnologias que contribuyan al desarrollo de los procesos de la Administracion Municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 informacion adoptados en el area de desempefio, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

3. Recoger y sistematizar informacion en los instrumentos establecidos y segln los procedimientos
gue 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el empleo
Gestion Documental

1. Asistir técnica, administrativa y operativamente en la bisqueda de informacién solicitada por los
clientes internos, externos, entes de control, suministrando la informacion a que haya lugar en los
términos y segun 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, actualizaciéon y conservacion 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 Resolucion No. 0072 de 2008 y
demas normas que la modifiqguen o adicionen.

Programay Proyectos

a. Apoyar en la ejecucién de los procesos en el area de desempeiio, conforme a los requerimientos
técnicos y/o procedimientos establecidos.

b. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacioén de recursos propios de la organizacion.

c. Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas, aplicando
métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas del area de
desempefio.

¢ Realizar estudios o informes de caracter técnico y estadistico, con base en los requerimientos
técnicos que le sean solicitados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Servicio al cliente
b. Normas sobre Gestion Documental
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c. Elementos basicos de estadistica

d. Manejo de herramientas de Ofiméatica
e. Sistemas de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional o
Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
o laboral.

Administracién, Economia, Contaduria, Publica,
Derecho y afines; Ing. Administrativa y afines; Ing.
Industrial y afines.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una disciplina del
nucleo bésico del conocimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia relacionada o

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
laboral.

Administracién, Economia, Contaduria, Publica,
Derecho y afines; Ing. Administrativa y afines; Ing.
Industrial y afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314 | Grado | 24
Nro. de Cargos DIEZ (10)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE VALORIZACION MUNICIPAL

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas tendientes al control del manejo de Uso de Suelo, con el fin
de llevar a cabo la identificacion de predios para la realizacion de obras por contribucion de valorizacién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

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 segun los procedimientos
gue 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 segun el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos

Revisar y verificar las solicitudes de cambio de estratificacion de los predios ubicados en zonas
afectadas por impactos de valorizacidén, conforme a los protocolos previstos para el efecto.
Practicar visitas a los predios sobre los cuales se haya solicitado correccion de uso de suelos en
las zonas de influencia de los proyectos financiados o a financiar con obras por contribuciéon de
valorizacién, segin normas y procedimientos vigentes.

Elaborar los documentos relacionados con modificaciones de area de predios que se encuentren
afectados por proyectos de valorizacién, conforme a procedimientos y marco legal previstos.
Tramitar las solicitudes de exoneracién que presenten las iglesias, confesiones religiosas y demas
instituciones, conforme a normas y procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades propias del sistema de gestion 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~oQoo0op

Principios basicos sobre contribucion de valorizacion
Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo
Manejo de bases de Datos

Normas sobre Gestion Documental

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y afines; Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Derecho y
afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una disciplina del
nucleo bésico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y afines; Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Derecho y
afines.

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA- AREA DE INVENTARIOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas tendientes al control del manejo del inventario de bienes
muebles del Municipio de Bucaramanga, con el fin de garantizar su adecuada custodia.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

Participar en la planeacion, ejecucién y control de las actividades propias del proceso de inventarios.
Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion adoptados en el area de desempefio, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

Cotejar fisicamente los bienes propiedad del Municipio contra documento soporte segun
procedimientos y normas vigentes.

Codificar e Ingresar los bienes al sistema de informacién segln normas y procedimientos
Participar en los comités de seguros y bajas de bienes muebles inservibles u obsoletos que son
propiedad del Municipio, presentando los informes requeridos en el procedimiento de Inventarios.
Elaborar y/o proyectar actos administrativos que ordenan la baja de bienes muebles de la entidad,
de conformidad con la normativa vigente.

Hacer seguimiento hasta archivo final de los expedientes de inventarios de los actos administrativos
gue ordenan bajas de bienes muebles.

Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segun el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

Las demdas 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

copopoC

Conocimientos basicos de Inventarios
Conocimientos basicos de Bienes Muebles
Servicio al cliente

Normas sobre Gestién Documental
Manejo de herramientas de Ofiméatica
Sistemas de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracién. Contadurfa Plblica, Economia, Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho y afines.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una disciplina del
nucleo bésico del conocimiento en:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o

Administracién, Contaduria Publica, Economia,
laboral.

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GESTION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION - TICS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas tendientes a la implementacién de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion en los diferentes procesos que desarrolla la Administracién Municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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, segln 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 administracion de servicios del directorio activo en el sistema de activos de
informacién de la entidad.

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
la institucion, segun las directrices de la entidad.

7. Operar herramientas de administracion de servidores WINDOWS y LINUS, segun 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 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 basico sobre TIC'S
a. Conocimientos basicos sobre estandares de seguridad informatica
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b. Conocimiento basicos sobre analisis y programacion de Sistemas
c. Normas sobre Gestién Documental
d. Manejo de herramientas de Ofimatica
b. Sistemas de Gestion de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados ] Aprendiz_aje cont?nuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional o
Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico

del conocimiento en: Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

Ingenieria de Sistemas, telemética y afines.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion

Profesional o Tecnolégica en una disciplina del ) o )
ntcleo basico del conocimiento en: Veinte (20) meses de experiencia relacionada o

laboral.
Ingenieria de Sistemas, telemética y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GESTION DEL TALENTO HUMANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del area de gestion del
talento humano, con el fin de garantizar derechos y los deberes de los servidores publicos del Municipio
de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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
qgue 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 desempefo y
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Realizar actividades propias del sistema de gestion 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, segun el area donde se ubique el empleo
Némina

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.
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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, segun
normatividad y procedimientos establecidos.

6. Realizar los tramites pertinentes ante las EPS, para el reconocimiento de las diferentes prestaciones
econdmicas generadas por incapacidades y licencias médicas, segun el procedimiento que aplique.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre administracion publica
Liquidacion de prestaciones sociales para el sector publico
Normas de seguridad social integral

Normas sobre Gestion Documental

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestién de Calidad

coooTp

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
¢ Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del ndcleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria | Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una disciplina del
nucleo bésico del conocimiento en:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria laboral

de Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA — GESTION DE LAS FINANZAS
PUBLICAS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del &rea de gestion de las
finanzas publicas, con el fin de garantizar la confiabilidad de la informacién reportada por el Municipio.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 informacién en los instrumentos establecidos y segun los procedimientos
gue apliquen.

3. Presentar informes de caracter técnico, estadistico y demas relacionados con el proceso de gestion
de las finanzas publicas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Atender usuarios internos y externos, brindando la informacién segun el area 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.

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, segun el area 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 6rdenes de pago, conforme a los soportes recibidos y aplicando los descuentos de ley,
conforme a normas y procedimientos establecidos.

3. Organizar y custodiar la existencia de cuentas por pagar, segun los reportes que arroje el sistema
financiero.

4. Conciliar cuentas bancarias, siguiendo la normatividad vigente, politicas institucionales vy
lineamientos del &rea.

Area de presupuesto
1. Generar CDPs y RPs en el sistema de informacion financiera que aplique, conforme a los
procedimientos establecidos.

Area de Contabilidad
1. Elaborar reportes contables, segun las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.
2. Efectuar la codificacién contable de 6érdenes de pago, néminas 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre administracion publica
Liguidacion de prestaciones sociales para el sector publico
Normas de seguridad social integral

Normas sobre Gestion Documental

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestién de Calidad

cooooTp

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional o
Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico

del conocimiento en: Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




MANUAL ESPECIEICO DE Cadigo: M-GAT-8100-170-002

FUNCIONES Y DE Version: 2.0

oAlcaldia e COMPETENCIAS LABORALES Pagina 195 de 258

Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una disciplina del
nucleo bésico del conocimiento en:

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o
Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria | [aboral.

de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho vy afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL INTERIOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del area de apoyo a gestion
de procesos judiciales, con el fin de atender los requerimientos ciudadanos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempeiio, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacion en los instrumentos establecidos y segun los procedimientos
gue 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 segin el area 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.

6. 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.

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

Inspecciones de Policia
1. Proyectar los actos administrativos de admisién, inadmisién y rechazo de querellas relacionados
con contravenciones al cddigo de policia, segun el procedimiento que corresponda.
2. Apoyar las labores de sustanciacion de procesos relacionados con contravenciones a las normas
del cédigo 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 cédigo de policia, conforme a normas legales y procedimientos que apliquen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Conocimientos basicos sobre administracién publica
b. Liguidacién de prestaciones sociales para el sector publico
¢. Normas de seguridad social integral
d. Normas sobre Gestion Documental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestién de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados . Aprenqli;aje cont?nuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacion * Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del ndcleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho vy afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una disciplina del
nucleo bésico del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y

Veinte (20) meses de experiencia relacionada o

laboral.

afines; Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas relacionadas con la elaboracion de estudios topograficos,
requeridos como soporte para la construccion y/o ampliacion de obras de infraestructura.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

Realizar levantamientos topograficos, aritméticos, planimétricos,
transversales, conforme a normas y procedimientos establecidos.
Realizar la interpretacion de mapas, planos y demas documentos relacionados con la identificacién
fisica de areas urbanas o rurales, conforme a normas vigentes.

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 segun el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

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.

nivelaciones y secciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P20 TQ

Conocimientos basicos sobre administracion publica
Andlisis e interpretacion de planos

Conocimientos basicos sobre ingenieria civil y arquitectura
Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestién de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de
Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Topografia

formaciéon técnica Profesional o

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: OTRAS DEPENDENCIAS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del area de desemperio,
con el fin de atender los requerimientos ciudadanos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacion adoptados en el area de desempefio, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

Recoger y sistematizar informacion en los instrumentos establecidos y segun los procedimientos
gue 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 segun el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de documentos
0 recursos propios de la entidad, conforme a criterios técnicos y/o procedimientos establecidos.
Realizar actividades propias del sistema de gestiébn 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P20 TY

Conocimientos basicos sobre administracién publica
Andlisis e interpretacion de planos

Conocimientos basicos sobre ingenieria civil y arquitectura
Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados o
Orientacion al usuario y al ciudadano o
Transparencia o
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de

formacion técnica Profesional o

Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314 | Grado | 23
Nro. de Cargos SEIS (6)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — GESTION DE TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del area de gestion del
talento humano, con el fin de garantizar derechos y los deberes de los servidores publicos del Municipio
de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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
qgue 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 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.

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, segun el area donde se ubique el empleo

Némina

1. Registrar en el sistema de informaciéon 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 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, segun
normatividad y procedimientos establecidos.

6. Realizar los tramites pertinentes ante las EPS, para el reconocimiento de las diferentes prestaciones
econdmicas generadas por incapacidades y licencias médicas, segun el procedimiento que aplique.

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. Preparar y presentar informes sobre estadisticas de ausentismo laboral y demas informes propios
del area de desempefio, de acuerdo con instrucciones recibidas y/o procedimientos establecidos.
3. Verificar y depurar las cuentas de cobro por aportes al Sistema de Riesgos Laborales que presente
la ARL, conforme al procedimiento establecido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Conocimientos basicos sobre administracion publica
b. Liquidacién de prestaciones sociales para el sector publico
c. Normas de seguridad social integral
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d. Normas sobre Gestién Documental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica

f.

Sistemas de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
¢ Responsabilidad

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nucleo basico
del conocimiento en:

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.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL — DESARROLLO Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

lIl. 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. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Brindar asistencia técnica a las demas areas de desempefio de la entidad, relacionada con los
temas y asuntos propios del cargo

Apoyar el proceso de planeacidn, ejecucion, control de los planes, programas y proyectos del area
de desempefio.

Alimentar y actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio, conforme
a las reglamentaciones existentes.

Recepcionar y 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.

Revisar y generar de acuerdo con la cartografia del Sistema de Informacién Geogréfica de la
Secretaria de Planeacion y el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio, los conceptos de
viabilidad, ubicacion y distancia, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Visitar y conceptuar sobre los sitios objeto de las solicitudes de publicidad exterior visual, para
verificar la informacion suministrada y las condiciones del sitio en contexto con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Recepcionar y conceptuar sobre las solicitudes de categorizacion de parqueaderos de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

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.

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.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




MANUAL ESPECIEICO DE Cadigo: M-GAT-8100-170-002

o FUNCIONES Y DE Version: 2.0
pAlcaldia de_ COMPETENCIAS LABORALES 54104 200 de 258

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 gestion documental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestion de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados o Aprendi;aje cont?nuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nucleo basico
del conocimiento en:

Ingenieria  Civil, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Arquitectura y afines; | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines: Administracion, Contaduria, Economia;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Vill.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas del
nucleo bésico del conocimiento:

Ingenieria  Civil, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Arquitectura y afines;
Ingenieria Electronica, telecomunicaciones y
afines: Administracion, Contaduria, Economia;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL — ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos que buscan el
ordenamiento territorial del Municipio de Bucaramanga.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibiren la ventanilla UGnica de radicacion los formularios para inclusion de los
establecimientos comerciales, industriales y dotacionales en el sistema de impuestos municipales
de la Secretaria de Planeacion, 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 Planeacion, en el médulo de novedades de radicacion
en el sistema Unico 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.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




Cédigo: M-GAT-8100-170-002
Version: 2.0

Pagina 201 de 258

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES

Alcaldia de
Bucaramanga

S

Brindar atencion, orientacién e informacién a las inquietudes presentadas por la comunidad en
general en relacion con la viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales,
industriales o dotacionales.

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.

Brindar asistencia técnica a las demas areas de desempefio de la entidad, relacionadas con los
temas y asuntos propios del area de desempefio, conforme a los procedimientos establecidos.
Apoyar el proceso de planeacidn, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del area
de desempefio, conforme al marco legal vigente.

Adelantar estudios e informes de caracter técnico relacionados con el area de desemperio, segun
las directrices y politicas institucionales.

Realizar actividades propias del sistema de gestibn documental de acuerdo con las politicas
institucionales y normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ooooTp

Conocimientos basicos sobre administracion publica

Conocimientos sobre Plan de Ordenamiento Territorial

Conocimientos generales sobre sistemas de informacion georeferenciado
Normas sobre sistemas de gestion documental

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestién de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

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 Organizacién Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del ndcleo basico
del conocimiento en:

Ingenieria  Civil, Ingenieria de
Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones vy
afines: Administracion, Contaduria, Economia;
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Sistemas,

Arquitectura y afines; | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

VIll.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas del
nucleo bésico del conocimiento:

Ingenieria  Civil, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Arquitectura y afines;
Ingenieria Electronica, telecomunicaciones vy
afines: Administracion, Contaduria, Economia;
Ingenieria Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL - SISBEN

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procedimientos del area del SISBEN,
con el fin de mantener la base de datos actualizada.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el &rea de desempefio, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

2. Recoger y sistematizar informacion en los instrumentos establecidos y segun los procedimientos
gue 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 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.

6. 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, modificacion de fichas, retiros de personal, multiafiliacion y demas, conforme a los
procedimientos establecidos.

8. Proyectar respuestas con las formalidades legales a los derechos de peticion que presenten los
usuarios relacionados con el &rea del SISBEN.

9. Apoyar la realizacion de encuestas y el diligenciamiento de las demas fichas de recoleccion de datos
para actualizacion y/o incorporacion de nuevos beneficiarios del SISBEN, segun las necesidades
del area y los procedimientos establecidos.

10. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Disefio y elaboracion de técnicas de recoleccion de informacion

b. Procedimientos institucionales propios del area del SISBEN

c. Manejo de Bases de Datos

d. Sistemas de Gestién de la calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
° Or!entac!gn a resulta_ldos . e Confiabilidad técnica
e Orientacidn al usuario y al ciudadano S
. e Disciplina
e Transparencia -
. oy e Responsabilidad
e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIII.  ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas del | Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
nucleo basico del conocimiento:
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Ingenieria de Sistemas, telematica y afines;
Ingenieria Industrial, y afines.; Administracion,
Economia, Contaduria; Derecho y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procesos del area de desempefio,
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 segin el area de desempefio y
conforme a los procedimientos establecidos.

5.

institucionales y normativa vigente.

Realizar actividades propias del sistema de gestién documental de acuerdo con las politicas

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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Conocimientos basicos sobre administracion puablica
b. Normas sobre sistemas de gestion documental
c. Manejo de herramientas de Ofimatica
d. Sistemas de Gestién de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

* Or!entac!gn a resulta_\dos . e Confiabilidad técnica

e Orientacion al usuario y al ciudadano o

: e Disciplina
e Transparencia .
. o ¢ Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica Profesional o

Tecnoldgica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo 367 | Grado | 22
Nro. de Cargos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas para el desarrollo de los procedimientos del area Juridica,
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 Administracion 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 informacién 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 gestion documental y los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Conocimientos basicos sobre administracion publica
b. Normas sobre sistemas de gestion documental
¢. Manejo de herramientas de Ofimatica
d. Sistemas de Gesti6n de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

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 Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nucleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria

Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
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Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas del
nucleo bésico del conocimiento:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

afines; Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas y/o operativas relacionadas con el area de Salud Publica, que contribuyan

al de

sarrollo de los programas del Plan Territorial de Salud.

V. DESCRIPCION 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Confiabilidad técnica
e Transparencia e Disciplina

e Compromiso con la Organizacién e Responsabilidad

[ ]

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Enfermeria, Bacteriologia, Instrumentacion
quirargica; Medicina, Nutricibn y Dietética,
Odontologia; Ciencias de la Salud Publica;
Terapias, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una de las siguientes disciplinas del
nucleo bésico del conocimiento:

Enfermeria, Bacteriologia, Instrumentacién
quirargica; Medicina, Nutricibn y Dietética,
Odontologia; Ciencias de la Salud Publica;
Terapias, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO AREA DE LA SALUD

Cédigo 323 | Grado | 26
Nro. de Cargos VEINTITRES (23)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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 publica.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el proceso de planeacion, ejecucién, 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 pronésticos 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 inspeccion, vigilancia y control,
segun el programa de saneamiento donde se encuentre asignado.

5. Programar y ejecutar operativos de control, mediante visitas de inspeccién, toma de muestras y
realizacién de pruebas técnicas de medicion, segiin 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 protecciéon 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. Vigilary controlar el cumplimiento de las normas de calidad del agua, disposicion de aguas residuales
y desechos sélidos en el area de influencia y proponer otras alternativas de manejo amigables con
el medio ambiente.

10. Fomentar y desarrollar planes de educacién y capacitaciéon 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 bioldgicos 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.

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 BASICOS O ESENCIALES
a. Politicas de salud publica Nacional, departamental y Municipal
b. Plan de Desarrollo Municipal, componente de salud publica
c. Normatividad sobre saneamiento basico ambiental
d. Sistemas de gestion ambiental
e. Manejo de herramientas de Ofimatica
f. Sistemas de Gestién de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

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 Organizacién Creatividad e innovacion
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VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nucleo basico

del conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o

.y . L ! laboral.
Ingenierias ambiental, sanitaria y afines; Salud

Publica.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de formacion
Profesional o Tecnolégica en una disciplina del
nucleo basico del conocimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia relacionada o
Ingenierias ambiental, sanitaria y afines; Salud |laboral.

Publica.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR AREA DE LA SALUD

Cédigo 412 | Grado | 25
Numero de Empleos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE — SALUD PUBLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las actividades de apoyo a las acciones de fortalecimiento de la gestién y vigilancia para el
desarrollo operativo y funcional de la Salud Publica.

V. DESCRIPCION 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 diagndsticos 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 intervenciébn 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 andlisis de identificacién de cambios en los patrones de ocurrencia, distribucién
y propagacion de los eventos objetos de vigilancia en salud publica, segln los protocolos
establecidos por el area funcional.

6. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocién del ambiente, segln
la programacion establecida por el area funcional.

8. Hacer seguimiento a la aplicacion de biologicos del P.A.l. y realizar los respectivos registros
(registros diarios y elaboracion de la historia de vacunacion).

9. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos
gue observe en el desarrollo de su trabajo, segun 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 O ESENCIALES
a. Servicio al Cliente
b. Conocimiento en programas de Promocion de la Salud y Prevencion de la enfermedad
c. 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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacién e Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de bachiller en cualquier modalidad y Titulo
de auxiliar de Enfermeria expedido por una

institucion debidamente autorizada.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de carrera

Universitaria en Enfermeria.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407 | Grado | 28
Numero de Empleos DOS (2)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Des

empefar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion,

apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la administracion central, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacion 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 comunicacion, difusién de informacion a nivel interno y
externo de la dependencia segln se requiera.

4. Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn 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 informacién de las entidades y organismos con
los cuales se requiera comunicacion e interrelacion con el area de desempefio, de conformidad
a la norma y politicas vigentes.

6. Realizar labores de gestion documental del area de desempefio segun la norma vigente y las
Tablas de Retencion Documental.

7. Ingresar la informacién pertinente de los sistemas de informacién 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 Gestion Documental
b. Manejo de Herramientas de ofimatica
c. Normas de Gestion de la Calidad
d. Principios de Gestiébn Administrativa
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano . . .
. e Manejo de la informacion
e Transparencia . )
. o e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la Organizacion .
. . e Colaboracién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407 | Grado | 27
Numero de Empleos UNO (1)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Llevar y organizar los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus colaboradores e
informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad.

Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestion de la dependencia
lo requieran.

Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y
demas documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia.

Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacién de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacién con el area de desempefio.
Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y otros
similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendo o cuenta
las politicas de la entidad.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones 0 actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y
respondidos oportunamente.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestién de la dependencia.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Cliente

Manejo de Herramientas de ofimatica
Normas de Gestién de la Calidad
Normas de Gestién Documental
Principios de Gestién Administrativa

P20 TQ

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacién
Transparencia e Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién e Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407 | Grado | 23
Numero de Empleos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion,
apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la dependencia, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las politicas de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaborar y redactar cartas, memorandos, proyectos de resoluciones, circulares, informes y
demas documentos propios de los procesos desarrollados por el area desempefio.

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.

Hacer seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn, 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.

Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacién de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacién con la dependencia.
Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y otros
similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Brindar orientacién y atencién al publico en general sobre los diferentes servicios que presta el
area de desempefio.

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

P20 T®

Servicio al Cliente

Manejo de Herramientas de ofimética
Normas de Gestion de la Calidad
Normas de Gestion Documental
Principios de Gestién Administrativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Adaptacidn al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacién Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407 | Grado | 22
Numero de Empleos CINCUENTA Y TRES (53)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion,
apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la dependencia, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las politicas de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades asistenciales como atencién telefénica y gestion de llamadas, organizacion
de agendas y viajes, segun los procedimientos establecidos en la entidad.

2. Efectuar la distribucion, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes
medios de correo y disefiar 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 gestion y depurar los documentos que deben ir con destino
al archivo central, de acuerdo al procedimiento establecido.

5. Efectuar el control periddico 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 elaboracién de informes periodicos 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 informacién 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 ubique el empleo:

Gestion del Talento Humano- Secretaria Administrativa.

1. Adelantar los tramites previstos para efectos de reconocimiento y pago de viaticosy 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 notificacion de los distintos actos administrativos de la
administracion 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 demds tramites previstos para el perfeccionamiento de la vinculacion
legal y reglamentaria de los empleados de planta de la entidad.

Gestion 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 contratacién que se adelantan en la
dependencia y de los servicios publicos, impuestos prediales y automotor, de conformidad a los
procedimientos establecidos.
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3. Adelantar todos los tramites referentes al perfeccionamiento de los Contratos que celebre la
Administracién 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,
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 Cddigos correspondientes del sistema de informacion los
elementos que deban ser integrados al inventario del Municipio, ya sea por adquisicion directa
0 a través de incorporacion derivada de la ejecucion de un Contrato.

2. Ejecutar labores de digitacion, actualizacion de la informacion de los procesos de contratacidon
adelantados por la Administracién 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. Elaboracion de la Comprobantes de Egresos y cheques por concepto de los diferentes pagos
gue realice la entidad segun 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.

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 disposiciéon 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 prescripcidn, exencién 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, modificacién 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 impligue modificaciones en la cuenta corriente
tributaria bajo autorizacion, segun los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Realizar segunda grabacion de las novedades de prescripcion, exencion de impuestos, saldos
a favor o en contra de los contribuyentes, segin los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.
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5. Recepcionar y verificar las declaraciones privadas de Reteica con el informe presentado, segin
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
identifiqgue 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 Planeacién, en el mddulo de viabilidades de uso del suelo,
segun el procedimiento establecido.

2. Realizar la radicacion las solicitudes de acuerdo con la informacién suministrada en el
formulario, en el sistema de impuestos municipales de la secretaria de planeacion, en el
maédulo 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 0 registrar
novedades, de conformidad a los procedimientos establecidos.

3. Procesar en el sistema Unico 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, segin la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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
VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de2005)
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacién e Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407 | Grado | 21
Numero de Empleos CUARENTA Y CUATRO (44)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL: TODAS LAS DEPENDENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion, politicas,
planes, programas y proyectos desarrollados en la administracion central del Municipio de

Bucaramanga, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Atender y orientar personalmente, telefénicamente o por otros medios electrénicos a los
usuarios internos y externos, respecto a los diferentes servicios a cargo de la administracion
central.

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.

Recibir, tramitar y responder las PQR conjuntamente con el Jefe inmediato, garantizando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de area de desempefio e informar al
jefe inmediato sobre la gestidn realizada, en concordancia a los procedimientos establecidos.
Ejecutar labores de archivo de los documentos propios de cada area funcional, correspondencia,
digitacion, actualizaciéon de la informacion de acuerdo con las instrucciones de autoridad
competente y las normas legales vigentes.

Realizar las labores de mensajeria que se requieran en el area de desempeiio, tales como
depoésitos en bancos, entrega de documentacion a clientes internos y externos, entre otras.
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.

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 ubique el empleo

AREA FUNCIONAL:
Secretaria de Educacién

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.

Atender y tramitar requerimientos de los usuarios de la Secretaria de Educacién relacionados
con las historias laborales.

Archivar en la hoja de vida y en el sistema de informacién los documentos que se generen del
proceso de administracion de personal docente, directivo y administrativo de la Secretaria de
Educacion de Bucaramanga.

Gestion del Talento Humano- Secretaria Administrativa.

Adelantar los trdmites previstos para efectos de reconocimiento y pago de viaticosy 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.

Adelantar las diligencias de notificacion de los distintos actos administrativos de la
administracion central, previo cumplimiento a la normatividad vigente y de los protocolos
previstos para el efecto.

Proyectar las actas de diligencias de posesién de jueces, notarios, registradores, procuradores
y personal de planta, y demas tramites previstos para el perfeccionamiento de la vinculacion
legal y reglamentaria de los empleados de planta de la entidad.

Gestic’m del Talento Humano-
Area de contratacion
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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 contratacién 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
Administracién Municipal, conforme al marco legal vigente

Area de 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 Cdadigos correspondientes del sistema de informacién los
elementos del objeto de Contrato.
2. Ejecutar labores de digitacion, actualizacion de la informacién de los procesos de contratacion
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.

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 telefonicamente 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 Razén 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 grabacion en las ventanillas y todos los
cambios
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4. 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.

5. Realizar segunda grabacion de las novedades de prescripcion, exencion 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.
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
gue 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.

Realizar la radicacién las solicitudes de acuerdo con la informacién suministrada en el
formulario, en el sistema de impuestos municipales de la secretaria de planeacién, en el médulo
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 0 registrar novedades, de
conformidad a los procedimientos establecidos.

Procesar en el sistema Unico de viabilidades y con su correspondiente ID, las solicitudes de
viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y dotacionales
para la expedicidn del registro de industria y comercio, segun la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o0 oY

Servicio al Cliente

Manejo de Herramientas de ofimatica
Normas de Gestion de la Calidad
Normas de Gestion Documental
Principios de Gestiéon Administrativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Dec. Nal. 2539 de 2005)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina

Transparencia e Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacién e Colaboracion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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TERCERA PARTE:
7.3. EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA TRANSITORIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo 470 | Grado | 25
Nro. de Cargos DOCE (12)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA / BIENES Y SERVICIOS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo o tareas de simple ejecucion propias del area de servicios generales con
contribuyan a la ejecucion de los diferentes procesos de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar actividades de aseo y limpieza de las oficinas donde funcionan las diferentes
dependencias de la Administracién Municipal, siguiendo las instrucciones del caso.

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.

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.

Apoyar las labores logisticas necesarias para la organizacion de los diferentes eventos que se
realicen en la Administracion Municipal.

Apoyar labores de fotocopiado, escaneado y organizacion de documentos, segun las
orientaciones recibidas.

Apoyar labores del area de cafeteria, cuando haya lugar a ello, segun las instrucciones
recibidas.

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

Coo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Buenas relaciones interpersonales
Conocimientos basicos sobre funcionamiento de equipos tecnolégicos y de oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
Transparencia e Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion e Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los acreditados al momento de la vinculacién La acreditada al momento de la vinculacion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion CONDUCTOR

Cédigo 480 | Grado | 26
Nro. de Cargos TRES (3)

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA / BIENES Y SERVICIOS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conduccién de vehiculos y transporte de personal a través de automotores
propios o asignados a la Administracion Municipal, siguiendo las normas de transito.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. 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 mecénicas 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 demas 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. Retirary guardar el vehiculo asignado a su cargo en las horas y sitios establecidos por la entidad.

6. Llevar el registro de las 6rdenes 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 econémico
del vehiculo que le ha sido asignado en razén de su desempeiio laboral.

10. Informar a su superior inmediato o0 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 desempenio de sus funciones.

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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Cadigo Nacional de Transito
b. Mecanica automotriz basica
c. Primeros auxilios
d. Interpretacion de Mapas y GPS
e. Orientacion al usuario y al ciudadano
f.  Buenas relaciones interpersonales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacion
e Transparencia o  Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Licencia de conduccién categoria B1

La acreditada al momento de la vinculacién.
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Curso de manejo defensivo
Curso de mecanica automotriz basica
Curso de primeros auxilios

VIII.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de educacion basica
primaria.
Licencia de conduccion categoria B1
Curso de manejo defensivo Treinta (30) meses de experiencia como
Curso de mecanica automotriz basica conductor.

Curso de primeros auxilios
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CUARTA PARTE
7.4. EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS DEL SISTEMA DE
CARRERA ADMINISTRATIVA FINANCIADOS CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES, QUE DEBEN SER EJERCIDOS EN LA PLANTA CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Financiado con S.G.P.)
Codigo 222 | Grado | 28
Nro. de empleos Seis (6)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IILAREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - GESTION DE LA CALIDAD DEL
SERVICIO EDUCATIVO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso relacionado con la gestion 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 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 area donde se asigne el empleo.

4. Promover la utilizacién 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. Disefar estrategias de mejoramiento continuo en los establecimientos educativos del Municipio
de Bucaramanga, de acuerdo con el andlisis de resultados de la gestion y las metas de la
entidad.

6. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestiéon del proyecto de Modernizacién
y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

7. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

8. Verificar la aplicacién de las pruebas SABER vy socializar los resultados, con el fin de cumplir
con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacion de los alumnos de grado
5, 9y 11 en instituciones oficiales y no oficiales.

9. Establecer y aplicar el proceso para la evaluacién del desempefio de docentes y directivos
docentes en las Instituciones Oficiales, segin normas y procedimientos establecidos.

10. Verificar si el plan de evaluacién de docentes y directivos docentes cumple con los requisitos,
con el fin de garantizar la aplicacion de la evaluacion al total de la poblacién docente y directivo
docente.

11. Gestionar la aplicacion de la autoevaluacién en las instituciones oficiales y no oficiales, y 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 DOl. Gestion 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 supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempefio, de acuerdo con las hormas y procedimientos establecidos.
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15. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacién y funcionamiento del Sector Educativo
b. Plan de Desarrollo Educativo Nacional y Municipal
c. Administracion Educativa
d. Elementos basicos de planeacion estratégica
e. Sistemas de Gestion de la calidad
f. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Filosofia,
Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social 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 términos establecidos en
la Ley.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Filosofia,
Administracién, 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

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN EL SECTOR EDUCATIVO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar actividades de administracion del talento humano para el Sector Educativo, con el fin de
garantizar la prestacion del servicio educativo a través de la provision oportuna de los empleos, de
acuerdo con politicas y pardmetros hormativos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluaciéon y control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia donde se asigne el empleo, de acuerdo con las
normas y metodologia vigente.
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10.

11.

12.

13.

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.

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.

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.

Coordinar y apoyar las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de la
Secretaria de Educacion.

Diseflar estrategias para la administracion del personal docente, directivo docente vy
administrativo de las Instituciones educativas del Municipio de Bucaramanga.

Realizar estudios Técnicos de planta de personal en las instituciones educativas del Municipio
de Bucaramanga, de acuerdo al marco legal y por requerimientos institucionales.

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.
Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacioén respectivos.

Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

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.

Ejercer la supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempefio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

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

@~oooow

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Normatividad aplicable al Sector Educativo

Estatuto Docente y Estatuto de Profesionalizacion Docente

Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollen modifiquen o adicionen.
Administracion del Talento Humano en entidades del Estado
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Administracion,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial '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 términos establecidos en
la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Administracion,
Contaduria  Pdblica, Economia; Ingenieria

Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y|Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | profesional relacionada

Afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ASUNTOS LEGALES Y
PUBLICOS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

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 Educacién del Municipio de Bucaramanga dentro de los términos y el marco

legal vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluaciéon 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 &rea donde se asigne el empleo.

5. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades del soporte juridico requeridas para el buen
funcionamiento de la Secretaria de Educacion.

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
informacién 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 informacion relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacioén respectivos.

10. Prestar asistencia Profesional a las &reas de la Secretaria de Educacion 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 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 hormas 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica
b. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
c. Derecho Administrativo sustancial y procesal
d. Legislacion Educativa
e. Presupuesto y Contratacién Publica
f.  Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de herramientas de ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
bésico del conocimiento en:

Derecho 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 vigente.

VIIl.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Cincuenta y cuatro (44) meses de experiencia
Derecho y Afines. profesional relacionada

Tarjeta profesional vigente

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - GESTION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestién de la Secretaria de Educacion en su componente estratégico, para asegurar el
cumplimiento de los parametros técnicos, legales y sectoriales, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 desemperio,
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 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 &rea donde se asigne el empleo.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion Estratégica de la
Secretaria de Educacion.

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.

Analizar, formular, inscribir y hacer seguimientos a los planes, programas y proyectos de la
Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Ingresar la informacién relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacidn respectivos.

Brindar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio

Presentar informes de resultados de la gestion en funcién de las necesidades diagnosticadas,
los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

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.

Ejercer la supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area
desempefio, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

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@~ooooTp

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Legislacion Educativa

Planeacion y Administracion Publica

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion social
Administracion de Programas y Proyectos

Plan de Educacién Nacional y Municipal

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 colaboracién
Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial 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 cargo.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMCIA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada
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Administracion, Economia, Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - GESTION DE LA COBERTURA DEL
SERVICIO EDUCATIVO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades del &rea de Cobertura del Servicio Educativo en el Municipio, definiendo las
estrategias y planes de accidon necesarios para mantener o aumentar la prestacion del servicio
educativo en el Municipio de Bucaramanga.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 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 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 procesos relacionados con la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo.

6. Establecer directrices, criterios, procedimientos, y cronograma para la organizacién y gestién de
la cobertura del servicio educativo.

7. Disefiar 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 gestion del area asignada en los sistemas de
informacioén respectivos.

10. Brindar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Legislacion Educativa
c. Planeacién y Administracion Publica
d. Administracion de Programas y Proyectos
e. Plan de Educacién Nacional y Municipal
f.  Indicares de Gestion y fundamentos de Estadistica
g. Manejo de bases de datos
h. Sistemas de Gestion de la Calidad
i.

Manejo de herramientas de ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nicleo basico del
conocimiento en:

Administracion, Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los términos establecidos en la | relacionada.

Ley.

VIIl. ALTERNTIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del niicleo basico del
conocimiento en:

Administracién, Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de | Cincuentay cuatro (54) meses de experiencia
Sistemas, Telematica y afines. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los términos establecidos en la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - INSPECCION Y VIGILANCIA DEL
SERVICIO EDUCATIVO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las acciones en materia de inspeccion, vigilancia y control a las instituciones y centros educativos
oficiales, no oficiales y de educacion 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 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.

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 inspeccién, vigilancia y control, conforme a los lineamientos del
Ministerio de Educacién Nacional y las politicas de la entidad.
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Bucaramanga

Coordinar que la ejecucioén de las diferentes actividades establecidas en el Plan Operativo anual
de inspeccioén y vigilancia se lleven a cabo conforme a las normas vigentes y al Reglamento

Ingresar la informacién relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de informacion
Prestar asistencia técnica profesional a las areas de la Secretaria de educacion relacionados con

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

Ejercer la supervision de contratos relacionados de los procesos inherentes a su area desempefio,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del

6.
Territorial.
7.
respectivos.
8.
la misién del area de desempenio.
9.
acuerdo a su competencia funcional
10.
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
11.
empleo, el &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Legislacion Educativa
c. Planeacion y Administracién Educativa
d. Plan de Educaciéon Nacional y Municipal
e. Manejo de bases de datos
f.  Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de herramientas de ofimatica

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines; Ciencias  Politicas,
Administracion, Economia,; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Educacion.

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

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Administracion, Economia,; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Educacion.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219 | Grado | 23
Nro. de empleos VEINTITRES (23)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION (S.G.P.)

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA' Y
FINANCIERA/TALENTO HUMANO/DESARROLLO DE PERSONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, disefiar y evaluar actividades propias del desarrollo humano para el personal docente, directivo
docente y administrativo vinculado a las instituciones educativas Oficiales del Municipio de
Bucaramanga, segun criterios técnicos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucidn, 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 Gestidon 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 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,
Induccion 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 capacitacion desarrollados en la
Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga, segun procedimientos establecidos.

8. Ingresar lainformacién 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 Profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionadas con la mision del area de desempefio.

11. Ejercer la supervisidn 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Normatividad sobre Carrera administrativa
b. Administracion de personal docente
c. Normatividad del Sector Educativo.
d. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
e. Legislacion Laboral administrativo.
f.  Manejo de sistemas de informacion
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
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e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y afines; Administracion, Economia;
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria|No Aplica.

Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - BIENES Y SERVICIOS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

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.

Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area 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 andlisis de resultados
de la gestion y las metas de la entidad.

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.

Ejecutar labores de seguimiento y mantenimiento a las instalaciones locativas de las Instituciones
y Centros Educativos Oficiales del Municipio.

Ejecutar actividades relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios requeridos para las
instituciones y centros educativos oficiales.

Elaborar y hacer seguimiento al plan de compras para la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga.

Ingresar la informacién relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de informacién
respectivos.

Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme a las
metas del area asignada.

Prestar asistencia técnica a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

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.

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.

. 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

~Poo0oTw

Constitucion Politica

Presupuesto y contratacion Publica

Conocimiento en Disefio, construccion y mantenimiento de instalaciones locativas
Normatividad sobre Plan de Compras

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria eléctrica y afines; Ingenieria Ambiental, | No Aplica.
sanitaria y afines; Ingenieria mecanica y afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION - JURIDICA ASUNTOS LEGALES Y
PUBLICOS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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 Bucaramanga.

IV. DESCRIPCION 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 desemperio, 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 Gestidon de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del &rea 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 informacion relacionada con la gestion del area asignada en los Sistemas de
informacién respectivos.

8. Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacién 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 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

12. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucioén Politica
Derecho Administrativo.
Legislacion Educativa.
Administracién Publica.
Contratacion Estatal

P20 T®
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f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

No Aplica.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
SERVICIOS INFORMATICOS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnoldgica informatica de la Secretaria de
Educacion, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

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.

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.

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.

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.

Coordinar, Asesorar, y apoyar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area de
servicios informéaticos de la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

Ingresar la informacidn relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de informacion
respectivos.

Llevar el control del software y hardware asignado a la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga.

Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los Sistemas de informacién
respectivos.

Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo municipal y
conforme a las metas del area asignada.

Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio

Ejercer la supervision de contratos de prestacidn 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.

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.

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 ESENCIALES

Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.
Administracién de base de datos.

Administracién de seguridad en tecnologia.
Administracion de redes informaticas.

Administracion de hardware y software.

Administracién de servicios de comunicaciones.
Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

—Se@meaooTp

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Telecomunicaciones y afines. No Aplica.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion 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 inversion, plan de desarrollo educativo,
los gastos de funcionamiento y a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacioén 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 &rea donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, asesora y apoyar las actividades requeridas para la administracién eficaz del
presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

6. Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros asignados a la Secretaria de
Educacion del Municipio de Bucaramanga y sus Instituciones educativas.

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 Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

10. Ejercer la supervision 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.
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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 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Hacienda Publica

b. Estatuto Organico de Presupuesto

c. Ley 715 de 2001 y de mas normas que la modifican o adicionen,
d. Contabilidad Publica

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial 'y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ingenierias|No Aplica.
(Financiera).

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el servicio de atencién al ciudadano y manejo de la correspondencia de la
Secretaria de Educacién para cumplir los objetivos establecidos con relacion al mejoramiento de la
atencion y satisfaccién del ciudadano.

IV. DESCRIPCION 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 pardametros del sistema de Gestion de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del &rea donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, asesorar y apoyar las actividades requeridas para la administracién 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 Educacion 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 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.
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10.

11.

12.

Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de su desempefio.

Ejercer la supervision 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.

Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendados por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas de
acuerdo a su competencia funcional.

. Las demés 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

Se@mpaooTp

Organizacion y funcionamiento del Sector Educativo

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 Gestion de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Derecho y afines; Comunicacion Social
Periodismo y afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines; Psicologia, Sociologia o Trabajo Social y
afines. Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

No Aplica.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
FONDO PRESTACIONAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y dar soporte a la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga, en cuanto a los
tramites de reconocimiento de prestaciones sociales y econdémicas de los docentes, directivos docentes
del Municipio, conforme al marco legal y a los procedimientos previstos para el efecto.

V. DESCRIPCION 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 hormas y metodologia vigente.

Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area 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 analisis de resultados
de la gestion y las metas de la entidad.

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.

Coordinar y controlar los trdmites correspondientes a las Prestaciones Econémicas 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 materia.
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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 lainformacion relacionada con la gestion 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 Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

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.

12. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Normas sobre Carrera Docente
b. Liquidacién de Prestaciones Sociales para el Sector Publico
¢. Fundamentos de Derecho Administrativo
d. Sistemas de Gestién de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nlcleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Contaduria
Pudblica, Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

No Aplica.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ESCALAFON DOCENTE

[l PROPOSITO PRINCIPAL

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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucidn, evaluacion y control de los planes, programas
y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodologia vigente.

Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area 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 andlisis de resultados
de la gestion y las metas de la entidad.

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.

Revisar documentacion presentada por los docentes por ascenso en el escalafén, efectuando los
trAmites a que haya lugar segun el procedimiento establecido.
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6. Viabilizar y Proyectar actos administrativos relacionados con la inscripcion y ascenso en el
escalafén docente.

7. Verificacion de documentacion relacionada con el derecho a inscripcién en carrera docente por
superacion de periodo de prueba.

8. Apoyar profesionalmente el desarrollo del Macro proceso D, en el proceso de evaluacion de
competencias para efectos de ascenso en el escalafon docente.

9. Ingresar lainformacion relacionada con la gestion 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 Educacion 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 drea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Legislacion Educativa
b. Normas sobre Carrera Docente (Estatuto Docente y Estatuto de Profesionalizacion Docente).
c. Derecho Administrativo
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
béasico del conocimiento en:

Educacion; Derecho y Afines; Administracion,
Contaduria  Pudblica, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y No Aplica.
Afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
RECURSOS HUMANOS / DESARROLLO HUMANO

lI.  PROPOSITO PRINCIPAL

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 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.
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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. 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 pardmetros 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 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,
Induccion 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 informacion
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 areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionadas con la mision del area de desempefio.

11. 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.

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 BASICOS O ESENCIALES

a. Legislacion Educativa
b. Normas sobre Carrera Administrativa y Administracién de Personal para el Sector Publico
c. Metodologias para formulacion de Programas de Capacitacion y Bienestar del DAFP
d. Manejo de Sistema de Informacion
e. Sistemas de Gestién de la Calidad
f. Manejo de Herramientas de Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién

e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia;
Ingenieria  Industrial 'y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Psicologia.

No Aplica.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — INSPECCION Y VIGILANCIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio y ejecucion del plan operativo anual de inspeccién y vigilancia, reglamento territorial y
de las visitas de control a las Instituciones y Centros Educativos Oficiales, privados y de educacion
formal y no formal del Municipio de Bucaramanga.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




MANUAL ESPECIEICO DE Cadigo: M-GAT-8100-170-002

FUNCIONES Y DE Version: 2.0

oAlcaldia e COMPETENCIAS LABORALES Pagina 242 de 258

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

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.

Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de desempefio,
conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

Proponer las acciones de mejora del area de desempenio, de acuerdo con el analisis 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.

Apoyar la coordinacion, supervisiéon y control de los procesos relacionados con la gestion de las
instituciones y centros educativos oficiales, No oficiales y de Educaciéon para el trabajo y el
Desarrollo Humano del Municipio de Bucaramanga.

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 y el Desarrollo Humano
del Municipio de Bucaramanga.

Ingresar la informacion relacionada con la gestibn del area asignada en los Sistemas de
informacién respectivos.

Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme a las
metas del area asignada.

Prestar asistencia Profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

Ejercer la supervision 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.

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.

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

@ ~oooow

Normas sobre el Sector Educativo
Carrera Docente

Plan Nacional Decenal de Educacion
Fundamentos de Derecho Administrativo
Cadigo Unico Disciplinario

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 colaboracién
Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Educacion; Derecho y Afines; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia, Ciencia
Politica.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

No Aplica.
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Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — CALIDAD EDUCATIVA /
MEJORAMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coo
ejec

rdinar la asistencia técnico-pedagdgica a los establecimientos educativos para la formulacion y
ucién de los planes de mejoramiento y proyectos educativos; asi como disefiar y ejecutar programas

de formacion y actualizaciéon permanente de Docentes y Directivos Docentes y promover el uso de
herramientas tecnolégicas y medios educativos con el fin de alcanzar los estdndares de calidad
reflejados en el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, 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 desempenio, 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 &rea donde se asigne el empleo.

5. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el mejoramiento de los
establecimientos educativos, en lo referente a gestion del PEI, planes de formacion y capacitacion,
estrategias pedagogicas, articulacion de niveles educativos, usos de medios educativos y
experiencias significativas.

6. Coordinar actividades de capacitacién y formacion docente y directivo docente como estrategia
para elevar los niveles de mejoramiento en la calidad de la educaciéon en Bucaramanga.

7. Ingresar la informacién relacionada con la gestion 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 Educacién del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

10. Ejercer la supervision 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.

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
a. Normas que rigen el Sector Educativo
b. Plan Nacional Decenal de Educacion
c¢. Politica Educativa Nacional y Municipal
d. Procesos de Evaluacion por Competencias
e. Estrategias de Evaluacion y seguimiento a Proyectos
f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una disciplina del nucleo

béasico del conocimiento en:

Educacion; Derecho y Afines; Administracion,
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;

No Aplica.
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Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — CALIDAD EDUCATIVA / GESTION
DE LA EVALUACION EDUCATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de mejoramiento y evaluacion educativa en los procesos de ensefianza
aprendizaje y la gestion institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por el MEN, la
normatividad vigente y los objetivos trazados por la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, para alcanzar los estandares establecidos en lo referente a calidad del servicio educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 desemperio, 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 hacer seguimiento al proceso de aplicacion 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, autoevaluacion 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 gestion del area asignada en los Sistemas de
informacioén 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 mision del area de desempefio.

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.

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

a. Normas que rigen el Sector Educativo
b. Plan Nacional Decenal de Educacion
c. Politica Educativa Nacional y Municipal
d. Procesos de Evaluacion por Competencias
e. Estrategias de Evaluacion y seguimiento a Proyectos
f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion, Economia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria No Aplica
Administrativa y Afines; Psicologia; Educacion. plica.
Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — COBERTURA — GESTION DE
MATRICULA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacién de la
gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo técnico para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la gestion y auditoria de matricula.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacidn, 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 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 relacionados con la solicitud, reserva, traslado
y asignacioén de cupos oficiales.

6. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de matricula de cupos
oficiales.

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 implementacién de estrategias de permanencia
gue permitan asegurar la continuidad de los alumnos en las Instituciones educativas Oficiales.

9. Ingresar lainformacion relacionada con la gestion 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. 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 gestién
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 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que rigen el Sector Educativo
Plan Nacional Decenal de Educacion
Politica Educativa Nacional y Municipal
Manejo de Indicadores de gestion
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

~oooop
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Educacion; Administracion, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y|No Aplica.
Afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — AREA DE COBERTURA /
PERMANENCIA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacion 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
implementacion de estrategias de permanencia que permitan asegurar la continuidad de los estudiantes
en Establecimientos Educativos Oficiales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 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, 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 IE
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 Infanciay la
contratacion del servicio educativo segun 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 informacion relacionada con la gestion del area asignada en los Sistemas de
informacioén 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 mision del area de desempefio.
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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 ESENCIALES

Normas que rigen el Sector Educativo
Plan Nacional Decenal de Educacion
Politica Educativa Nacional y Municipal
Manejo de Indicadores de gestion
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

~oaooo?

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nudcleo
béasico del conocimiento en:

Educacion; Administracion, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y|No Aplica.
Afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — COBERTURA ACCESO Y
PERMANENCIA — POBLACIONES VULNERABLES

[l PROPOSITO PRINCIPAL

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
gestion de proyectos y procedimientos orientados a mejorar las condiciones educativas de dichas
poblaciones.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, 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. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y las actividades relacionadas con el acceso
y la permanencia de las poblaciones especiales.

6. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables que
pertenecen a la jurisdiccion de la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

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.
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8. Coordinar, supervisar y controlar los planes de mejoramiento definidos a nivel territorial para
asegurar la atencién de poblaciones en condiciones de vulnerabilidad.

9. Coordinar, supervisar y controlar los eventos asociados a la formulacion y revision de estrategias
pedagdgicas y la evaluacion de experiencias significativas, orientados a mejorar las condiciones
educativas de las poblaciones vulnerables.

10. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de informacién
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 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 encomendados 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que rigen el Sector Educativo
Plan Nacional Decenal de Educacion
Politica Educativa Nacional y Municipal
Manejo de Indicadores de gestion
Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

~eooooTp

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Educacion; Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; No Aplica
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines plica.
Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — COBERTURA NEE-
MATRICULAS

[l PROPOSITO 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 proyeccién y asignacion de cupos para poblacion con NEE, y apoyar el proceso
de matricula general.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucién, evaluacion y control de los planes, programas
y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las hormas 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.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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.

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.

Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado
y asignacion de cupos oficiales de poblacion con NEE.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de matricula de cupos
oficiales, de poblacion con NEE.

Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado
y asignacioén de cupos oficiales.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de matricula de cupos
oficiales.

Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el seguimiento a la gestion
y auditoria de matricula.

Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacién de estrategias de permanencia
gue permitan asegurar la continuidad de los alumnos en EE Oficiales.

Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los Sistemas de
informacioén respectivos.

Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme a las
metas del area asignada.

Prestar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon
de la Entidad, en procesos contractuales de la dependencia a la que se encuentre asignado el
servidor publico.

Participar en los equipos de trabajo, reuniones y comités, que le sean encomendados por el
nominador o por el Secretario del Despacho, y responder por las tareas que le sean asignadas de
acuerdo a su competencia funcional.
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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ ~oooow

Normas que rigen el Sector Educativo

Plan Nacional Decenal de Educacién

Politica Educativa Nacional y Municipal

Programas para poblacion con Necesidades Educativas Especiales
Manejo de Indicadores de gestion

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nlcleo
basico del conocimiento en:

Educacion; Administracion, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y

Afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y|No Aplica.

afines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.
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Alcaldia de
Bucaramanga

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION — GESTION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que permitan, que las iniciativas de programas y proyectos de las

dep

endencias de la Secretaria 0 de los establecimientos educativos, sean viables, se formulen y

ejecuten adecuadamente para bien de la comunidad y del sector educativo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

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.

Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area 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 analisis de resultados
de la gestion y las metas de la entidad.

Dar aplicabilidad a las normas y parametros del sistema de Gestidon de calidad y participar
activamente en el proceso de mejora continua del &rea donde se asigne el empleo.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis, la formulacion y la
inscripcion de programas y proyectos.

Hacer seguimiento al plan de desarrollo en lo pertinente a los proyectos de la Secretaria de
Educacion del Municipio de Bucaramanga.

Ingresar la informacién relacionada con la gestién del area asignada en los Sistemas de informacion
respectivos.

Brindar asistencia profesional a las areas de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionados con la mision del area de desempefio.

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.

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

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

@ ~ooooTw

Normas que rigen el Sector Educativo

Plan Nacional Decenal de Educacion

Politica Educativa Nacional y Municipal

Metodologias para la Elaboracién y evaluacion de proyectos de inversién social
Manejo de Indicadores de gestion

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 colaboracién
Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria  Industrial 'y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y fines.

Tarjeta profesional en los términos establecidos en
la Ley.

No Aplica.

Decreto No. 066 de 2018, modificado por los Decreto 025 y 137 de 2020




Fery MANUAL ESPECIFIcO DE | ©0digo: M-GAT-8100-170-002
L FUNCIONES Y DE Version: 2.0
Al de COMPETENCIAS LABORALES [z oo s

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 367 | Grado | 22
Nro. de Cargos CINCO (5)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION (S.G.P.)

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
RECURSOS HUMANOS - NOMINA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la atencion 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. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Brindar asistencia técnica a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion, en relaciéon con
asuntos propios del cargo.

Apoyar el proceso de planeacién, ejecucién y control de planes, programas y proyectos del area
de desempefio.

Alimentar y/o actualizar los sistemas de informacién adoptados en el area de desempefio, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

Ejecutar las actividades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacion y reporte relacionados
con el tramite de novedades de ndémina 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.

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.

Ingresar la informacién pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme a los
procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempefia.

Proponer acciones de mejora a los procesos y procedimientos de la dependencia donde se ubique
el empleo.

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
gue le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ ~ooo0ow

Conocimientos basicos sobre legislacion educativa
Normas vigentes del sistema de seguridad social en salud
Liguidacion de prestaciones sociales para el sector publico
Normas sobre sistemas de gestién documental

Manejo de sistemas de Informacién

Manejo de herramientas de Ofimatica

Sistemas de Gestién de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia e Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional o

Tecnolégica en una disciplina del nlcleo basico | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

del conocimiento en:
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Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIll.  ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una disciplina del ndcleo basico del
conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
RECURSOS HUMANOS - NOMINA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la atencion y tramite de
requerimientos de los usuarios, asi como apoyar la gestion cumpliendo labores de oficina del area
administrativa y financiera en la Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 planeacion, ejecucién 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. Ejecutar las actividades de registro, clasificacién, verificacion, liquidacion 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. Proyectar las certificaciones de tiempo, salarios, factores salariales y demas solicitadas por los
docentes, segun la informacién contenida en la historia laboral o en el sistema de informacién
correspondiente.

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 Educacion, relacionados con el area de
nomina.

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 desempefia.

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
gue 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 BASICOS O ESENCIALES

a. Conocimientos basicos sobre legislacion educativa

b. Normas vigentes del sistema de seguridad social en salud

c. Liquidacion de prestaciones sociales para el sector publico

d. Normas sobre sistemas de gestién documental

e. Manejo de sistemas de Informacion

f.  Manejo de herramientas de Ofimatica

g. Sistemas de Gestion de Calidad
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracién
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacién

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria | Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
de Sistemas, Teleméatica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis semestres de carrera
profesional en una disciplina del ndcleo basico del
conocimiento en:

Administracién, Contaduria, Economia, Ingenieria Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

de Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RECURSOS HUMANOS - NOMINA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas el area Juridica de la
Secretaria de Educacion, con el fin de facilitar las actividades del proceso.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Brindar asistencia técnica a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion, en relaciéon 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 area 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 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
gue 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Conocimientos basicos sobre legislacion educativa
b. Normas sobre sistemas de gestion documental
c. Manejo de sistemas de Informacién
d. Manejo de herramientas de Ofimatica
e. Sistemas de Gestién de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracién
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacién

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnolégica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

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.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de carrera
profesional en una disciplina del nacleo basico del
conocimiento en:

Administracién, Contaduria, Economia, Ingenieria Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Derecho y afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
RECURSOS HUMANOS - NOMINA

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones del area
financiera de la Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar labores de recepcién, clasificacion, 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 relacién con
asuntos propios del cargo.

3. Apoyar el proceso de planeacidn, 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 desemperio, 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 Educacién, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Apoyar la gestién de archivos y documentos de la dependencia, conforme a las normas de gestion
documenta y los procedimientos de la dependencia.
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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
gue 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 &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos hacienda publica
Normas sobre sistemas de gestién documental
Manejo de sistemas de Informacion

Manejo de herramientas de Ofimatica
Sistemas de Gestién de Calidad

coooTp

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracién
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nucleo basico
del conocimiento en:

- L, , . . .| Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria

Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de carrera
profesional en una disciplina del ndcleo basico del

conocimiento en: ) . .
Veinte (20) meses de experiencia relacionada.

Administracion, Contaduria, Economia, Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION /ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RECURSOS HUMANOS - NOMINA

M. 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
Educacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar labores de recepcién, 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 planeacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos del area
de desempeio.

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 &rea financiera de
la Secretaria de Educacion.
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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
Gestion del Talento Humano.

7. Apoyar la gestion de archivos y documentos de la dependencia, conforme a las normas de gestiéon
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

gue le sean asignadas de acuerdo a su competencia funcional.

10. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del

empleo, el &rea de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de sistemas de Informacién
Manejo de herramientas de Ofimatica
Sistemas de Gestion de Calidad

cooow

Conocimientos basicos sobre legislacion educativa
Normas sobre sistemas de gestion documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

e Experticia técnica
e Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional o
Tecnoldgica en una disciplina del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia; Ingenieria
de Sistemas, telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines, Derecho y afines.

Catorce (14) meses de experiencia relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de carrera
profesional en una disciplina del nacleo basico del
conocimiento en:

Administracion, Contaduria, Economia; Ingenieria
de Sistemas, telemética y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines, Derecho y afines.

Veinte (20) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407 | Grado | 21
Numero de Empleos UNO (01)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION -SGP

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion, politicas,
planes, programas y proyectos desarrollados en la Secretaria de Educacion del Municipio de

Bucaramanga, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevary 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.

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.

Recibir y radicar en los sistemas de informacién todos documentos que lleguen a la dependencia y
darle trdmite oportuno a los mismos, segun los procedimientos establecidos.

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.

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.

Efectuar la distribucion, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios
de correo y disefar los respectivos controles para la adecuada administracion.

Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Servicio al Cliente

b) Manejo de Herramientas de ofimatica
¢) Normas de Gestion de la Calidad

d) Normas de Gestion Documental

e) Principios de Gestion Administrativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacién e Colaboracion
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION

FECHA

0.0

Original

19 de noviembre de 2008

1.0

Cambia Codigo segun Tabla de Retencién
Documental

20 septiembre de 2009

0.0

Se cambia de codificacién, pasando de 8000 a
8100, por pertenecer al subproceso de Gestién del
Talento Humano.

Se actualiza todo el Manual de funciones para la
planta de empleados publicos, segun Decreto No.
122 del 8 de septiembre de 2016 y se adopta el
manual de actividades, labores y requisitos minimos
para los trabajadores oficiales de la Alcaldia de
Bucaramanga, segun Decreto No. 0068 del 26 de
mayo de 2016.

7 de diciembre de 2016

1.0

Se actualiza el Manual de funciones para la planta
de empleados publicos, seglin Decreto No. 066 del
9 de mayo de 2018 y se excluyen los cargos de
Trabajador Oficial, que tienen una naturaleza
diferente.

18 de mayo de 2018

2.0

Se modifica el Dec. 066 de 2018, al incorporar las
competencias comportamentales del Decreto
Nacional 815 de 2018, con excepcién de los
empleos objeto de concurso de méritos vy
ampliacion de NBC para algunos cargos de nivel
Directivo, segun Decreto 0025 del 20 de enero de
2020.

Los empleos objeto de concurso de la planta global
son aquellos a los que figura en descripcion de las
competencias comportamentales, la leyenda (Dec.
Nal. 2539 de 2005) y todos los empleos del
numeral 7.4.

Se incorpora también el Decreto 137 del 30 de abril
de 2020, que modifica los requisitos para el
empleo de Subsecretario de Ambiente.

20 de mayo de 2020
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