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DECRETO N° 00 2 1 DE 2016

C D3 MAR 206 ’

Por el cual se modifica el Decreto 232 de diciembre de 2015 y se ajusta el Manual especifico
de Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos de la Planta de Personal del
Municipio de Bucaramanga

EL ALCALDE DE BUCARAMANGA

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por la Ley 909
de 2004 y en cumplimiento del Decreto Ley 785 de 2005 y los Decretos 2539 de 2005 y 2484
de 2014,y

CONSIDERANDO:

a. El Numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion Nacional, el numeral 4 del literal d) del
articulo 91 de la Ley 136 de 1994, asi como los articulos 1y 32 del Decreto Ley 785 de
2015, establecen que corresponde al Alcalde Municipal como jefe de la entidad la
asignacion de funciones a los empleados adscritos a la Planta de cargos de la
Administracion Central del Municipio de Bucaramanga.

b. Que segun lo establecido en la ley 909 de 2004 y el decreto 1083 de 2015, en el
Municipio de Bucaramanga, existe la planta del despacho del Alcalde y la Planta
Globalizada

c. Que el Decreto 2484 de 2014 “Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005",
establece que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a
prever en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es
necesario tener en cuenta la agrupacion de eéstas conforme a la clasificacion
determinada en los nucleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional
de Informacion de ta Educacion Superior — SNIES.

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

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

f.  Frente al Decreto Municipal 232 de diciembre de 2015, algunos funcionarios de los
diferentes niveles presentaron observaciones en cuanto al contenido funcional de algunos
cargos, por lo que se hizo necesario realizar una revision de los mismos, encontrandose
que las funciones establecidas para algunos de estos empleos debian ser ajustadas.

g. Que con el animo de cumplir una funcion administrativa de manera eficiente y agil, que
permita la mejora del servicio, se hace necesario por parte del nominador en ejercicio de
las atribuciones contenidas en la Constitucién y la Ley, disponer del recurso humano de
conformidad con las necesidades que se presenten en el transcurrir de la administracion,
para lo que es menester ajustar las funciones de algunos cargos dentro de la Planta de
Personal de la Administracion Central del Municipio de Bucaramanga.

h. Que la distribucidén de cargos en la planta de empleos se encuentra establecida mediante
Decreto No. 020 de 3 de marzo de 2016.

En mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para unos algunos de los empleos que conforman la Planta de Empleos del Municipio de
Bucaramanga, y que fueron distribuidos segun Decreto 020 de 3 de marzo de 2016, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan, asi:

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

Nivel DIRECTIVO
Denominacion SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo 020 | Grado | 25
Numero de Empleos UNO (1)
| Caracterdelempleo | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION |
Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacion, seguimiento y la evaluacion del proceso de planeacion institucional, en el
ambito territorial, econémico y social, 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 formulacion, seguimiento y evaluacion del marco estratégico institucional de mediano
y largo plazo acorde a las politicas nacionales, regionales € institucionales y los requerimientos
del desarrollo local, de conformidad la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

'8 Dirigir el Banco de Programas y Proyectos de Inversion del Municipio, brindando la asesoria
en la formulaciéon de proyectos de inversion municipal.

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

actuaciones inherentes a la planeacion institucional.

10 Gestionar la actualizacion de los Sistemas de informacion del Municipio, como los Sistemas de
Gestion de Calidad, SISBEN, estratificacion urbana y rural, sistema de informacion
georeferenciado y demas que se implementen, en el marco de las normas y procedimientos
institucionales.
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11. Elaborar 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 vy
programas establecidos en el Plan de Desarrollo.

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

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos

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

Normatividad urbanistica y estratificacion social

Normas sobre gestion del riesgo

Gestion publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores

Sistemas de Gestion de la Calidad

Presupuesto publico y contratacion estatal

a0 oy
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Liderazgo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de Decisiones
e Compromiso con la Organizacion e Direccion y desarrollo de personal
¢ Conocimiento del entorno

VIIL.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Veinticuatro (24) 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 casos requeridos por la
Ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes

disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;

,:?mm.lsltracpn}’Ecl:&)dnr?}m!a)[; I;gemeArlﬂa Ier;dustrlal Y| Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Ines, ingeniena inistrativa y Alines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Nivel 'DIRECTIVO

Denominacion | SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Codigo 045 | Grado | 21
Numero de Empleos UNO (1)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

[l. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la direccion, formulacion, seguimiento y evaluacion de la planeacién institucional en el
ambito territorial, economico y sccial 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. Supervisar y ejecutar planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados que
correspondan a las funciones propias del area de Planeacion Institucional.

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

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

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

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

6. Supervisar la actualizacién, 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
expediente urbano, el Sistema Nacional SNIVDT, el Sistema Georeferenciado de perfiles
viales y el de correspondencia y licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico,
acorde con la normatividad vigente.

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

requisitos legales.

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

9. Supervisar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad Institucional al interior de la dependencia.
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10. Rendir informes sobre los diferente‘é'a'sp‘é'ctérs que maneja la fj’ependencia, conforme a las
politicas institucionales y los procedimientos establecidos.

13. Las demas que le sean asignadas 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. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

c. Formulacién y ejecucion de Planes, programas y proyectos

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

e. Gestion publica, disefio, formulacion y evaluacidon de indicadores

f.  Sistemas de Informacion

g. Sistemas de Identificacion de beneficiarios de programas sociales

h.  Sistemas de Gestidn de la Calidad

I

~ Presupuesto publico y contratacion estatal

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados e Liderazgo
e QOrientacién al usuario y al ciudadano » Planeacion
e Transparencia e Toma de Decisiones
e« Compromiso con la Organizacion e Direccion y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno

VILREQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

. ) Veinticuatro (24) 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 casos requeridos por la
Ley.

S U U U SIS

VIl EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;

Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y L .
: L . e ho (48) de fe [
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines. %T:Crior;t:d);oc 0 (48) de experiencia profesiona

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion SUBSECRETARIO DE DESPACHO

Cadigo 045 | Grado [ 21
Numero de Empleos UNO (1)

Caracter delempleo | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia SECRETARIA DE ADMINISTRATIVA

Cargo del Jefe inmediato | ALCALDE MUNICIPAL

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRATIVA — AREA DE BIENES Y SERVICIOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos y teniendo
en cuenta politicas institucionales y normas vigentes, con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento de la Administracion Municipal.

V. 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 los procedimientos.

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

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

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

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

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

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

9 Las demas que le sean asignadas 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
Presupuesto publico y contratacion estatal

Normas sobre contratacion estatal

Gestion publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores
Sistemas de Gestion de la Calidad

-0 Q00T




0021

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

e Liderazgo

¢ Planeacion

e Toma de Decisiones

o Direcciony desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

VII.REQUISITOS

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.
Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

VI

EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria,
ingenieria  Industrial y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta y ocho (48) de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

 Nivel | PROFESIONAL _
Denominacién LIDER DE PROYECTO
Codigo o 208 [Grado | 31
Numero de Empleos UNO (1)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION O INTERIOR (PROGRAMAS Y PROYECTOS)
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios, andlisis 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

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. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempeio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segun normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

3. 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.

4. Identificar las necesidades y requerimientos del servicio seglun procedimientos y normas
establecidos.

5. Formular y/o ejecutar proyectos de interés para el Gobierno Municipal, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y en los plazos establecidos.

6. Apoyar cuando sea del caso, el anteproyecto de presupuesto sectorial de acuerdo con
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeaciéon y programacion presupuestal de la
entidad.

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

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

Plan de Ordenamiento Territorial

1. Ejecutar mecanismos y escenarios para la implementacion, control y seguimiento a las
politicas relacionadas con el Plan de Ordenamiento Territorial, segun los lineamientos
instituciones y las normas vigentes.

2. Apoyar la formulacion de los diversos instrumentos de Planificacion, que establece el Plan de
Ordenamiento Territorial y la Ley de Desarrollo Territorial, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

3. Consolidar la informacién requerida para el disefio y desarrollo de planes parciales, que den
cumplimiento al Plan de Ordenamiento Territorial, teniendo en cuenta necesidades
identificadas por las comunidades afectadas y/o por iniciativas publicas o privadas.

4. Emitir los conceptos técnicos que sean requeridos en relacion con el Plan de Ordenamiento
Territorial, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Gestion del Riesgo de Desastres

1. Elaborar el Plan Municipal de Gestion del Riesgo de desastres, dentro de la orbita de su

__competencia funcional y conforme a los protocolos establecidos.
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2. Priorizar los escenarios de riesgos donde deban realizarse intervenciones, para disminuir o
minimizar 10s riesgos, de acuerdo con las politicas institucicnales y parametros establecidos.

3. Coordinar con los organismos Oficiales y no Oficiales actividades que permitan una accién de
prevencion y atencion de desastres, de conformidad con las normas vigentes.

4. Orientar en coordinacion con la Secretaria de Educacion a las Instituciones Educativas sobre
la formulacién y ejecucion de los planes de gestion escolar del riesgo, con el fin de reducir la
vulnerabilidad estructural y prepararse ante situaciones de emergencia, segun procedimientos
establecidos.

5. Tomar las acciones a gue haya lugar, cuando se hayan detectado posibles amenazas de
riesgos de desastres, con el fin de minimizar sus consecuencias, segun o definido en el Plan
Municipal de Gestion del Riesgo.

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan de Desarrollo

b. Elementos basicos de planeacion estratégica

¢. Metodologias para la formulacion y evaluacion 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 Ofimatica

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

* Aprendizaje continuo

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidon o maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta en los casos requeridos por la ley.

e Orientacion al usuario y al ciudadano * Experticia profesional

¢ Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion

e Compromiso con la Organizacion o (Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y afines;
Geologia.
Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.

VI

EQUIVALENCIAS

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 casos requeridos por la ley.

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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222 | Grado | 31
Numero de Empleos SIETE (7)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
| Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DEL TALENTO HUMANO =

~JlIl. 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

Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes,
programas y proyectos del area de gestion del talento humano, segun normas vy
procedimientos establecidos.

3. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segun normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

4. Determinar prioridades de desarrollo del personal de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas institucionales establecidas y caracteristicas de la poblacion
objetivo.

5. Coordinar actividades de desarrollo del talento humano de acuerdo con la programacion y la
disponibilidad de recursos.

6. Atender los requerimientos que realice la Comisién Nacional de Servicio Civil o el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica en temas de talento humano, de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

7. Liderar la actualizacion del Manual Especifico de funciones y competencias laborales de
acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normatividad vigente.

8. Elaborar informes relacionados con el area de Talento Humano, segun normas y
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Qrganizacion y funcionamiento del estado Colombiano

b. Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollen modifiquen o adicionen.

c. Administracion del Talento Humano en entidades del Estado

d. Metodologias para la identificacion, definicion y evaluacion del desarrollo de competencias
laborales

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f.  Manejo de herramientas de ofimatica

10
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracion, Economia,
[ngenieria  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.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIHl.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

S

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y  afines; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Civil y afines; | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y|relacionada.

afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

I AREAFUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION — GESTION DEL SERVICIO EDUCATIVO ;.

] lIl. 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 desempeno,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segun normatividad, términos y
procedimientos establecidos.

11
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4. Apoyar el proceso de Carrera Administrativa y docente de la Secretaria de Educacion, segun
las normas vigentes y los criterios tecnicos establecidos.

5. Liderar la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Secretaria de
Educacidn, con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento y mantener las certificaciones

otorgadas por el ente correspondiente.

6. Elaborar documentos estrategicos del Sistema de Gestion de la Calidad segun criterios y

normas establecidas.

7. Reportar el desempefio del Sistema de Gestidon de la Calidad a las instancias que lo

requieran, en los términos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Educativo

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramientas de ofimética

-0 Q0T

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Normas sobre Administracion del Personal en el sector Publico
Metodologias para la Formulacion y Evaluacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

e Aprendizaje continuo

o Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracién, Economia,
Ingenieria  Industrial vy  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI

EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.

12
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Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA JURIDICA - GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES

. 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas
y proyectos relacionados con los procesos juridiciales, segun 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. Realizar la defensa técnica del Municipio teniendo en cuenta las politicas establecidas en el
programa de prevencion del dafo 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 que este deba adelantar en defensa de sus intereses.

5. Establecer estrategias en materia de defensa judicial teniendo en cuenta los precedentes
judiciales y jurisprudenciales sefialados por el Consejo de Estado, la Corte Constitucional y la
Corte Suprema de Justicia.

6. Realizar el reparto de los medios de control que son notificados al Municipio de Bucaramanga
a través del correo institucional o en fisico, al equipo de trabajo del area asignada.

7. Representar judicial o extrajudiciaimente 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, segun poder
que le sea otorgado por el Alcalde o por la autoridad que éste haya delegado, conforme los
téerminos 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 informaciéon en los formatos o sistemas de informacion que para el efecto haya
previsto la entidad.

9. Adelantar oportunamente todos los tramites administrativos, incluida la proyeccion de los actos
administrativos previstos en los procedimientos internos tendientes al cumplimiento de las
condenas que le hayan sido impuestas al Municipio en los procesos y actuaciones
administrativas o judiciales a que haya lugar.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. Organizacion 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 Gestién de la Calidad

h. Manejo de herramientas de Ofimatica
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~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e QOrientaciéon al usuario y al ciudadano Experticia profesional

e Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de : .
profesional relacionada.

especializacion o maestria en Derecho Publico, o
Administrativo, o Procesal o Constitucional.
Tarjeta profesional vigente,

VII.  EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional vigente.

_ Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA JURIDICA - GRUPO DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES .

. 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.

I\VV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, ejecucion, evaluacion y control de planes, programas
y proyectos relacionados con asuntos constitucionales, segun 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. 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, 0 que este deba adelantar en defensa de sus intereses.

5. Establecer estrategias en materia de defensa juridica en materia constitucional teniendo en
cuenta los precedentes judiciales y jurisprudenciales 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, segun poder que le sea otorgado por el
Alcalde o por la autoridad que éste haya delegado, conforme Ios términos legales previstos
para cada proceso 0 actuacion.
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7. Realizar el control y seguimiento judicial a las actuaciones y procesos que se le hayan
asignados y actualizar la informacion en los formatos o sistemas de informacion 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 desempefic y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano
c. Codigo 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 cédigo civil y procedimiento civil.
g. Informética basica.
h. Sistemas de Gestion de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
o Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VI, REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
especializacion o maestria en Derecho Publico, o | profesional relacionada.
Administrativo, o Procesal o Constitucional.

Tarjeta profesional vigente.

VIII. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes )

disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

[l AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE - GESTION EN ASUNTOS LEGALES
' B . PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades en relacion con la gestion en asuntos legales propios de la Secretaria de Salud
y Ambiente del Municipio de Bucaramanga, conforme a las normas vigentes y al procedimiento
establecido.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Absolver consultas, peticiones o requerimientos en relacion con asuntos legales propios del
sector salud y ambiente, de conformidad con normatividad, términcs y procedimientos
establecidos.

2. Revisar los aspectos juridicos de los actos administrativos que deban ser suscritos por el
Secretario de Salud y Ambiente, en los términos y segun los procedimientos establecidos.

3. Efectuar seguimiento a los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por
el Secretario de Salud y Ambiente, con el fin de que sean desatados dentro de los términos
establecidos en la ley.

4. Apovyar 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.

5. Realizar la defensa técnica del Municipio - Secretaria de Salud y Ambiente - 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 los
diferentes procesos que adelanta la Secretaria de Salud y Ambiente.

6. Gestionar las pruebas institucionales, antecedentes administrativos, documentos relacionados
o vinculados con hechos y pretensiones de la demanda que se instaure en contra del
Municipio-Secretaria de Salud y Ambiente, o que este deba adelantar en defensa de sus
intereses.

7. Representar judicial o extrajudiciaimente al Municipio de Bucaramanga-Secretaria de Salud y
Ambiente, en los procesos o acciones judiciales y/o constitucionales que se formulen en su
contra o que ésta deba promover en defensa de sus intereses juridicos y patrimoniales, segun
poder que le sea otorgado por autoridad correspondiente, conforme los términos legales
previstos para cada proceso o actuacion.

8. Realizar el control y seguimiento judicial a las actuaciones y procesos que se le hayan
asignados y actualizar la informacién en los formatos o sistemas de informacidén que para el
efecto haya previsto la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica

b. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

d. Legislacion sobre salud y seguridad social

e. Legislacion ambiental

f.  Normatividad sobre el cédigo civil y procedimiento civil.

g. Informatica basica.

h. Sistemas de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la Organizacion » Creatividad e innovacion

VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

i i iguientes : . o
T"tUI.O . Profe3|or)a| en una de las S19 , Treinta y seis (36) meses de experiencia
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y Afines.

profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en Derecho Publico, o
Administrativo, o Procesal o Constitucional.

Tarjeta profesional vigente.

Vil EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA- ASUNTOS LEGALES

b

[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades en relacion 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 relacidn con asuntos legales vy
contractuales, aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

2. Orientar actividades de planeacion, ejecucion y 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 0o 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, segun formatos
establecidos y cuando sea el caso.

7. Elaborar contratos de conformidad con las reglas establecidas en la normatividad vigente.

8. Realizar la defensa técnica del Municipio - Secretaria de Infraestructura - teniendo en cuenta
las politicas establecidas en el programa de prevencion del dafio antijuridico y brindar soporte
legal a la implementacion y aplicacién de las politicas de defensa judicial en los diferentes
procesos que adelanta la Secretaria de Infraestructura.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

3. Codigo de procedimiento administrativo y de la contencioso administrativo

4. Estatuto Contractual de la Administracion Publica

5. Regimenes contractuales de la Administracion Publica

6. Informatica basica.

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
o Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la Organizacion » Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de : .
profesional relacionada.

especializacion o maestria en Contratacion
Estatal.

Tarjeta profesional vigente.

VIl EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

h ines. o .
Derecho y afines Sesenta (60) meses de experiencia profesional

. . . relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA — ALUMBRADO PUBLICO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de Alumbrado Publico del Municipio de Bucaramanga, de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar el Plan de accion teniendo en cuenta las necesidades del servicio de alumbrado
publico del Municipio, segln los 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. 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 Coordinar 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 expansion y medida del
alumbrado publico, que deben ser presentados ante el Comité de Alumbrado Publico.
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8. Supervisar que los consumos de energia destinados al Sistema de Alumbrado Publico y
facturados por las comercializadoras de energia se ajusten a los consumos reales autorizados
por la Administracion Municipal, segun criterios establecidos.

9. Vigilar que los dineros provenientes del impuesto de alumbrado publico se ejecuten Unica y
exclusivamente para el desarrollo de esta actividad, teniendo en cuenta que son recursos de
destinacion especifica.

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 area 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. Elaboracion y ejecucion de proyectos de inversion

f. Sistemas Integrados de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Qrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ) E)_(perticia profesional
e Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion » Creatividad e innovacion

VII.REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria Eléctrica y Afines.

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

Tarjeta profesional vigente.

Treinta y seis

(36) meses de experiencia
profesional relacionada.

VI, EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo 222 | Grado | 30
Nro. De Empleos DOS (2)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

| Dependencia | DONDE SE UBIQUE EL CARGO

“Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

|.  AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION — ORDENAMIENTO Y DESARROLLO TERRITORIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el proceso de planificacion, 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.
{Il. DESCRI!PCION DE FUNCIONES

1. Orientar el proceso de planeacién estratégico sectorial en materia de ordenamiento y
desarrollo territorial, acorde con procesos establecidos y politicas publicas.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos en relaciéon con asuntes de ordenamiento y
desarrollo territorial (legalizacion de asentamientos), y expedir certificaciones de uso del suelo,
licencias de intervencion y ocupacién del espacio publico, de conformidad con normatividad,
téerminos y procedimientos establecidos.

3. Participar en el proceso de elaboracién y/o supervision de actividades en los estudios que se
realicen o sean contratados por la Administracién Municipal en materia de ordenamiento
territorial, amenaza, vulnerabilidad y riesgo, o actualizacion cartografica del municipio, de
conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

4. Orientar la adopcidn de macroproyectos, PIDUS, planes parciales, resoluciones de
legalizacion de asentamientos, proyectos de decretos para la adopcion de estudios detallados
de amenaza por fenomenos de remocion de masa e inundaciones (EDARFRI), proyectos de
renovacion urbana y demas procedimientos propios del grupo de ordenamiento y desarrollo
territorial, con el fin de asegurar el desarrollo sostenible.

5. Coordinar la actualizacion, implementaciéon y mantenimiento del sistema de informacion
georeferenciado del Municipio acorde con la cartografia oficial basica y los planos tematicos
aprobados en el Plan de Ordenamiento Territorial, el Sistema de Expediente Urbano, Sistema
Nacional SNIVDT, el sistema georeferenciado de perfiles viales, de correspondencia y
licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico para roturas, de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

6. Evaluar los reportes de control a las obras o edificaciones que se generen por incumplimiento
en la normatividad urbana, cursando lo informes a que haya lugar a la Secretaria del Interior,
inspecciones de control urbano y ornato.

7. Implementar los procedimientos para el seguimiento y control a las actuaciones y licencias
urbanisticas que se desarrollen en el Municipio, expedidas por los curadores urbanos o que se
desarrollen por particulares, para garantizar el cumplimiento de las normas en la materia.

8. Asesorar en la elaboracion y/o elaborar estudios o conceptos técnicos que resuelvan recursos
de apelacion contra los actos de los curadores urbanos, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. 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.

10. Emitir los conceptos técnicos que sean requeridos en relacion con el Plan de Ordenamiento
Territorial, conforme a las normas y procedimientos establecidos
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11. Realizar los informes relacionados con avances y resultados de la estrategia sectorial de
ordenamiento y desarrollo territorial, de acuerdo con requerimientos y normas.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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
Normatividad sobre curadores urbanos

Sistemas de informacion georeferenciados

Formulacion y ejecucion de Planes, programas y proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

Tvae@ e ooTw

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion 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 Organizacion » Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en planificacion,
urbanismo o gestion urbana.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VII.EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

‘Titulo Profesional en una de las siguientes| o R
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

‘ : : rofesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la protes

Ley.

[I. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION — GRUPO DE DESARROLLO ECONOMICO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, el seguimiento y la evaluacion del plan de desarrollo municipal, y los
proyectos de inversion, en el marco de la normatividad vigente y los lineamientos de politica
establecidos que buscan el desarrollo armonico del Municipio de Bucaramanga.
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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,
econdmico territorial,

peticiones o requerimientos en
aportando elementos de juicio para

relacion con asuntos de desarrollo
la toma de decisiones, de

conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Consolidar el plan de Desarrollo Municipal de acuerdo con metodologias establecidas,

estrategia y procesos definidos.

4. Orientar el seguimiento y la evaluacion de los proyectos de inversion municipal inscritos en el
Banco de Programas y proyectos de Inversion Municipal (BPPIM), segun 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 terminos y procedimientos establecidos.

6. Desarrollar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos, metas y estrategias
plasmados en el plan de Desarrollo Municipal, con el fin garantizar su cumplimiento.

' 7. Estructurar los informes relacionados con avances y resultados del plan de desarrolio
Municipal, de acuerdo con requerimientos y normas.

8. Liderar el seguimiento y evaluaciéon del Sistema de Gestion de Calidad al interior de la
Secretaria de Planeacion, de acuerdo con criterios establecidos.

9. Estructurar el anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con criterios establecidos,
acorde con el proceso de planeacion 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 area de

desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica
Normatividad sobre planificacion

Finanzas Publicas

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de herramientas de ofimatica

S@ e a0 T

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Formulacion y ejecucion de Planes, programas y proyectos
Manejo de metodologia general ajustada (MGA)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

VII.REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines, Ingenieria
Administrativa y  afines; Otras Ingenierias
(Financiera).

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

Treinta y cuatro (34) meses experiencia

profesional relacionada.
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.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
,Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenieria
'Administrativa y afines; Otras Ingenierias
(Financiera).

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

profesional relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Niveld PROFESIONAL
Denominacion , | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo o |22 | Grado |28 .
Numerode Empleos | NUEVE (9)
Caracter delempleo | CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO B
Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA — CONTABILIDAD N
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion y coordinacién del proceso de contabilidad publica del Municipio de
Bucaramanga, con el fin apoyar la elaboracion de los estados financieros, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

IV. 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 conileven 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 elaboracion de informes contables que se deban presentar a los entes de control
y usuarios de la informacion, en la forma y los plazos establecidos.

Proponer mecanismos y acciones que contribuyan a optimizar la oportunidad y confiabilidad en
el reporte de informacién contable, de conformidad con el Plan General de Contabilidad
Publica, normas reglamentarias y directrices de la Secretaria de Hacienda.

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

@™0a0 oo

Constitucion Politica

Plan General de Contabilidad Publica
Normas de contabilidad Publica y privada
Técnicas de analisis y evaluacion financiera
Normas de agregacion de estados financieros
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
« Orientacion 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
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Treinta (30) 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.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes disciplina

del nucleo basico del conocimiento: ) L
Contaduria Publica. Cincuenta (54) meses de experiencia

. ' ' profesional relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

ll. AREA FUNCIONAL

WééﬂCRETARIA DE HACIENDA — TESORERIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar operaciones financieras y actividades de soporte para el pago de obligaciones de la
entidad segun procedimientos y normatividad vigente.

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes, programas
y proyectos relacionados con asuntos de Tesoreria, seglun 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 segun procedimientos

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

7. Realizar modificaciones y seguimiento a la aprobacion de las modificaciones al PAC y/o a las
metas de pago en el Sistema de Informaciéon Financiera de la Entidad de acuerdo con las
necesidades de pago.

8. Preparar, los informes financieros que sean requeridos para presentar a los entes de control y
vigilancia. o entes del Orden Nacional, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

9. Elaborar en asocio con los funcionarios de la Secretaria de Hacienda Municipal el plan anual
mensualizado de caja, para la aprobacién del CONFIS Municipal.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del
empleo. el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucién Politica
b.  Manejo de Hacienda Publica
c. Manejo de Sistemas de Informacién Financiera
d. Técnicas de analisis y evaluacion financiera
e. Normatividad sobre Plan Anual de Caja
f.  Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de herramientas de ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
» Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
+» Compromiso con la Organizacion + Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administraciéon, 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 en los casos requeridos por la
Ley.

Viil.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucieo basico del conocimiento:
Administraciéon, Economia, Contaduria Publica,
lngenieria Administrativa Yy Afines, Otras Cincuenta y cuatro (54) de experienoia
Ingenierias (Financiera). profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ia
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECREARIA DE INFRAESTRUCTURA — PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
lll. 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 Io

establecido en el Plan de Desarrollo.
IV. 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. FEjecutar actividades de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
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relacionados con obras de infraestructura, acordes con programacién y requerimientos
definidos.

5. Revisar que las propuestas técnicas de contratistas y consultores para la 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, fas normas vigentes y los procedimientos establecidos.

7. Establecer requerimientos para la elaboracion de estudios y/o analisis y/o evaluaciones de
obras o proyectos aprobados en el Plan de Desarrollo, de acuerdo con lineamientos y politicas
institucionales.

8. Socializar con las comunidades afectadas, las obras o proyectos a desarrollar, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

9. Programar las labores en las cuales se requiere el uso de la maquinaria con que cuenta el

Municipio de Bucaramanga, teniendo en cuenta las necesidades presentadas por la
comunidad, verificando su adecuado usc y mantenimiento.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del

empleo, el area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"m0 Q0o

Constitucién Politica

Formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de Infraestructura

Elementos basicos de planeacion estratégica

Normas sobre urbanismo y construccion, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia
Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Crientacion a resultados

e Orientaciéon al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Geologia; Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

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

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia

Geologia; Ingenieria de Minas, Metalurgia vy
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley
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Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION — GRUPO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
o __lll. PROPOSITOPRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las actividades del grupo de Ordenamiento y Desarrollo Territorial,
ejecutando los asuntos que tienen que ver con el seguimiento, evaluacion y control al Plan de
Ordenamiento Territorial, estudios ambientales y certificaciones de uso del suelo, para dar
cumplimiento al Plan de Desarrolio Municipal.

IV. 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 Administracién Municipal, cuando estas
asi lo requieran, en los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial y el desarrolio
sostenible de acuerdo con la normatividad urbana vigente.

3. Atender consultas, peticiones o requerimientos en materia de ordenamiento territorial,
teniendo en cuenta criterios ambientales, 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 fendmenos de remocion en
masa e inundaciones (EDARFRI!), teniendo en cuenta normas urbanisticas y de
edificabilidad, revisando aspectos técnicos de los proyectos de Acto Administrativo para la
adopcion de dichos estudios.

6. Elaborar informes relacionados con el Plan de Ordenamiento Territorial, segun parametros
establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial

Normas sobre urbanismo y construccion, desarrollo vial, interventoria y sismo-resistencia
Normas sobre desarrollo urbano sostenible

Herramientas de disefio y técnicas de control medioambiental

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@0 aoow®

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria en areas relacionadas
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con urbanismo, Ingenieria Civil, Arquitectura,|
Proyectos de infraestructura o areas afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes

disciplinas del nucleo basico del conocimiento: . L
Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia

Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. profesional relacionada.

[I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION - GRUPO DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO TERRITORIAL

lll. 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 intervencién, 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
i procedimientos establecidos en el Plan de Ordenamiento Territorial

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 el disefio, organizacion, evaluacién, ejecucion 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 Informacion 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 Informacion
Georeferenciado, Cartografia Urbana, expediente urbano, perfiles viales georeferenciados y los
observatorios del suelo e inmabiliario, en los tiempos regueridos y segun los procedimientos
establecidos.

5. Realizar las gestiones pertinentes para atender las solicitudes de radicacién y tramite de
licencias de intervencion del espacio publico para la instalacion de servicios publicos
domiciliarios, acorde a las normas del plan de ordenamiento territorial.

6. Definir las variables e indicadores que se deban implementar en el Sistema Nacional de
Informacion de Vivienda y Desarrollo Territorial (SNIVDT), segun los procedimientos
establecidos.

7. Elaborar y remitir informes a las dependencias correspondientes, cuando se adviertan
iregularidades sobre aspectos regulados en el Plan de Ordenamiento Territorial, 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
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
¢. Normas sobre planificacion
d. Sistemas de Informacion Geogréafica
e. Conocimientos sobre cartografia, catastro, medio ambiente
f.  Procesamiento digital de imagenes
g. Disefio y dibujo asistido por computador
h. Analisis geograficos automatizados
i.  Sistemas de Gestion de la Calidad
' ] Manejo de herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a resuitados s Aprendizaje continuo
+ Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta (30) meses de experiencia profesional
especializacion o maestria en areas relacionadas | relacionada.
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

I. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia

‘ . 4 rofesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la P

Ley.

I. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - GRUPO DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
TERRITORIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al grupo de Ordenamiento y Desarrollo Terntorial, ejecutando los asuntos
correspondientes al control del desarrolio territorial de! Municipio, asegurando el cumplimiento de
las normas urbanisticas establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial (POT) vy la
normatividad urbana vigente.

ll. 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 disefo, organizacion, evaluacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial, el control fisico a obras o edificaciones
que se lleven a cabo en el Municipio de Bucaramanga.

3. 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.
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4. Atender consultas, peticiones o requerimientos en materia de planes parciales para el
ordenamiento territorial, teniendo en cuenta criterios ambientales, bioclimaticos y de
sostenibilidad, de conformidad con normatividad, términos y procedimientos establecidos.

5. Atender consultas, peticiones o requerimientos en materia de roturas para servicios publicos e

intervencion de espacio publico, ademas de mantener actualizada la base de datos de los
| diferentes barrios y asentamientos ubicados en el Municipio, 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 a la Secretaria del Interior, los informes de Control de Obra que no cumplen la
normatividad urbana, con el fin de adelantar los procesos administrativos a que haya lugar.

8. Elaborar informes relacionados con el Plan de Ordenamiento Territorial, los segun parametros
establecidos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
¢. Normas sobre planificacion
d. Sistemas de Informacion Geogréfica
e. Conocimientos sobre cartografia, catastro, medio ambiente
f. Procesamiento digital de imagenes
g. Disefio y dibujo asistido por computador
h. Analisis geograficos automatizados
i. Sistemas de Gestion de la Calidad
j. Manejo de herramientas de Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
o Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
I VI. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

' Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Treinta (30) meses de experiencia profesional
especializacion o maestria en areas relacionadas | relacionada.
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Vil. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines. Cincuenta y cuatro (54), meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. L
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I.  AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - GRUPO DE DESARROLLO ECONOMICO
. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo al grupo de Desarrollo socioeconomico 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).
l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion 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 formulacion, seguimiento y evaluacion de
proyectos, de acuerdo con la normatividad vigente y las metodologias aplicables.

4 Tramitar consultas, peticiones 0 requerimientos en materia formulacion, seguimiento vy

i evaluacion de proyectos de inversion de conformidad con normatividad, términos vy
procedimientos establecidos.

5. Realizar el seguimiento y la evaluacion de los proyectos de inversion Municipal inscritos en el
Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM).

6. Planear y realizar las capacitaciones dirigidas a los funcionarios de las diferentes
dependencias de la Alcaldia Municipal en lo relacionado con la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los proyectos de inversion municipal.

7. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

8. Proyectar, las acciones 0 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 Inversion Municipal (BPPIM).

! 9. Mantener actualizado la base de datos de indicadores econdmicos y sociales a nivel
municipal, segun los requerimientos establecidos.

10. Consolidar la informacion relacionada con el cumplimiento de las politicas de infancia y
adolescencia y remitir la informacion a las autoridades correspondientes.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

b. Normas sobre Plan de Desarrollo Nacional y Territorial

c. Conocimientos sobre Hacienda Publica

d. Metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de Proyectos

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f.  Manejo de herramientas de Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
"« Orientacion a resultados . Aprendizajé continuo
e Orientacion 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

32




0021

Vi. REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y  afines; Ingenieria
Administrativa y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

‘Titulo Profesional en una de las siguientes |

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

VII. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplina del ndcleo basico del conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y  afines; Ingenieria
Administrativa y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

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

Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO
~ Codigo 219 | Grado 1 27
EN_umgg de Empleos | TRES (3)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
‘Dependencia | DONDE SE UBIQUE EL CARGO i
| Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL i
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DEL TALENTO HUMANO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de gestion del talento humano de acuerdo con las prescripciones de Ley, las
politicas institucionales y las necesidades y requerimientos de la entidad.

T I\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 de talento humano, con miras a optimizar la utilizacion 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, segin metodologias y demas procedimientos
aplicables.

4. Desarrollar las actividades requeridas para lievar a cabo los programas de induccion para
nuevos servidores y programas de re induccion cuando haya lugar, segun los procedimientos
establecidos.

5. Coordinar la ejecucion de las actividades para implementar el sistema de evaluacion del
desempeno 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. Disefiar y coordinar la ejecucion de los programas de Bienestar Social e incentivos para los
servidores publicos, de conformidad con las normas vigentes y los procedimientos adoptados.

8. Preparar los informes de gestion relacionados con el area de talento humano, con el fin
presentarlos al Concejo Municipal, a la Secretaria de Planeacion y demas areas o entidades,
en los plazos y demas parametros establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de la entidad

Normas que rigen la gestion del talento humano en el sector publico
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
Sistemas de Gestion de la calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

®o0 oW
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
* Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
¢ Compromiso con la Organizacion s Creatividad e innovacién
- VIl. REQUISITOS
ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA

'Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Derecho y afines; Ciencias Politicas, Psicologia, | Veintiocho  (28) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a
Ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines: Ingenieria Administrativa y Afines;
Derecho y afines; Ciencias Politicas, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social. Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de especializacién o maestria en areas
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE - ZOONOSIS
. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de prevencion, promocion y control de enfermedades zoondticas y disefio
de estrategias en esta materia, con el fin de mitigar, prevenir y controlar aquelios potenciales
factores determinantes que generen riesgos para la salud humana y animal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Atender consuitas, peticiones o requerimientos que se presenten en el area de desempefio
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de conformidad con normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

3. Realizar control ético poblacional de caninos y felinos, con conforme a normas vy
procedimientos establecidos.

4 Coordinar las actividades relacionadas con vacunacion, visitas por quejas de la comunidad,
sacrificios humanitarios, vigilancia activa en rabia y observacion meédico veterinario de los
animales que ingresan al centro de zoonosis.
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5. 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 procedimientos vigentes.

6. Coordinar actividades con las organizaciones y entidades cuya actividad guarde relacién con
los procesos para la vigilancia y control de zoonosis, para el disefio de estrategias que
permitan incrementar el monitoreo de problemas o situaciones sanitarias que requieran la
intervencion de las autoridades correspondientes.

7. Implementar medidas de prevencion, atencién y control de brotes de enfermedades de
caracter zoonético, segun perfil y factores de riesgo, conforme a normas y protocolos
establecidos.

8. Hacer vigilancia y seguimiento de los caninos y felinos causantes de accidentes que generen
riesgos del virus de la rabia, realizando la observacion médico veterinaria y el seguimiento
epidemiolégico a que haya lugar, segun las normas y protocolos establecidos.

9. 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 Proteccion Social.

10. Promover entre la comunidad y las organizaciones sociales la informacion relacionada con la
tenencia de mascotas y animales domeésticos, al interior de viviendas, albergues, centros de
recoleccion, adopcion y via publica, segun las disposiciones vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Organizacién y funcionamiento del Estado

Normas sobre sistema general de seguridad social y saneamiento basico
Cédigo de Policia

Sistemas de Gestion de la calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"0 Q0 oo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
+ Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguieﬁtes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Medicina Veterinaria, Salud Publica. Veintiocho (28) meses de experiencia

. 4 _ profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reqgueridos por la

Ley.

VIII. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tihulo Profesional en una de las siguientes|
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Medicina Veterinaria, zootecnista, Salud Publica.

Seis (6) meses de experiencia profesional

i ecializacion maestria en salud .
Titulo de especializacion 0o relacionada.

publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — DESARROLLO COMUNITARIO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos relacionados con la aplicacion de mecanismos de participacion ciudadana vy
comunitaria de acuerdo con las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos de la
| entidad y las normas vigentes, con el fin de promover su participacion en las diferentes instancia del
_gobierno.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
tecnicas y politicas establecidas por el Municipio.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos que se presenten en el area de desemperio
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, de conformidad con normatividad,
términos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la formulacidn, seguimiento, ejecucion, evaluacién y control de planes,
programas y proyectos del area de desarrollo comunitario, segun normas y procedimientos
establecidos.

4. Promover la formacidn comunitaria y ciudadana de dignatarios, afiliados a las Juntas de
Accion Comunal, Juntas Administradoras Locales y lideres, dirigentes, ONG'S vy
Organizaciones Comunitarias y Sociales para la participacién 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,
qgue 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 gestidn y autogestion, que permita encontrar soluciones a las diferentes
necesidades de cada sector de la poblacion, segun los procedimientos a que haya lugar.

7. Promover entre la comunidad la importancia de implementar mecanismos de conciliacion
como salida a las diferencias y contradicciones que se presenten entre particulares, vecinos y
grupos de ciudadanos, segun normas y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica
b. Organizacion y funcionamiento del Estado
c. Mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
d. Sistemas de Gestidon de la calidad
e. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
o Orientacidn 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
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes |Veinte (20) meses de experiencia profesional
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disciplinas del nicleo basico del conocimiento: relacionada.
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.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Ill. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

| disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Salud Publica.

Titulo de especializacion o maestria en areas
relacionados con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo Profesional en una de las siguientes |

Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

EXPERIENCIA
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivet — PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219 | Grado | 26
Numero de empleos CINCO (5)

Caréacter del empleo | CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION

'Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

__1l. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION - SISBEN

I, PROPOSITO PRINCIPAL

t

Administrar y responder por el funcionamiento del sistema de informacion SISBEN en sus aspectos
administrativos y operativos, respondiendo por la conformacion, actualizacién 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

Participar en el proceso de planeacion estratégica sectorial siguiendo las orientaciones
técnicas y politicas establecidas por el Municipio.

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.

Administrar la base de datos del SISBEN, respondiendo por su actualizacion permanente, de
acuerdo con la metodologia establecida por Planeacidén Nacional.

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, verificacién y procesamiento computacional.

Cumplir los procedimientos determinados por el comité técnico, que permitan la coordinacion
efectiva de las dependencias involucradas en el sistema.

Preparar y dirigir el Sisbén en la fase de actualizacion, de acuerdo con la metodologia
disefiada por el DNP y las orientaciones del comité técnico.

Enviar al DNP, y demas dependencias y entidades que ejecutan programas sociales, copia
de la base Sisbén y de los resultados del software de control de calidad, segun los
regquerimientos a que haya lugar.

8. Generar reportes e informes estadisticos para las diferentes entidades que que manegjan
programas de cobertura y gasto social.

9. Las demas gue 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 Desarrolio

b. Elementos basicos de planeacion estratégica

c. Disefio y elaboracion de técnicas de recoleccion de informacion

d. Procedimientos institucionales propios del area del SISBEN

e. Manejo de Bases de Datos

f. Sistemas de Gestion de la calidad

g. 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 Experticia profesional

+ Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
» Compromiso con la Organizacion s Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo

- VII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
[ngenierias de Sistemas, Telematica y Afines; | Veinticuatro (24) meses de experiencia
. Psicologia, Sociologia, Trabajo Sccial y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION - ESTRATIFICACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con la ejecucion de planes, programas y proyectos del area de
estratificacion socioecondmica urbana y rural, que faciliten el calculo de estratos a todos los predios
con formacién catastral del Municipio de Bucaramanga, segun normas y procedimientos vigentes.

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, organizacidn, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas
y proyectos del area de estratificacion socioecondmica, con miras a optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles.

3. Administrar la base de datos alfanumérica y geo referenciada de estratos socioecondmicos de
predios urbanos y rurales del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con la metodologia
suministrada por el DANE y demas lineamientos de ley.

4. Coordinar las actividades del comité permanente de estratificacion socioecondmica, en su
calidad de Secretario Técnico, segun las directrices sefialadas.

5. Calcular y asignar el estrato socioeconomico 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 socioecondémica
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, valorizacion, 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.
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9. Resolve_r las petic;iones, guejas 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 tramites que debe realizar el ciudadano, en las
diferentes aspectos relacionados con la estratificacion, con el fin de alimentar el Software del
Sistema Unico de Informacion 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 desempefo y conforme a los procedimientos establecidos.

a. Plan de Desarrollo
b. Normas sobre Plan de Ordenamiento Territorial
c. Metodologias de estratificacion urbana y rural
d. Técnicas de aplicacion de metodologias para el calculo de Unidad Agricola Familiar y estratos
rurales
e. Normas sobre servicios publicos domiciliarios.
f. Generacion de bases de datos alfanumeéricas y geodatabase
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
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
« Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Arquitectura y Afines: Ingenieria Civil y Afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA SALUD PUBLICA - PROGRAMAS Y PROYECTOS
T T T T T U PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién, 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.
IV. 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. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas
por la Administracion Municipal en materia de salud publica.
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4. Coordinar las acciones de participacion social en salud, conforme a las normas vy
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 organos de Control.

6. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con ia ejecucion y el control de programas de
la Secretaria de Salud y Ambiente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan Decenal de Salud
b. Plan estratégico y plan de accion de la entidad.
c. Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud
d. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion social.
e. Manejo de indicadores de gestion
f. Sistemas de Gestion de la Calidad
g. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resuitados ¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
¢ Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion _ e Creatividad e innovacion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes

disciplinas del nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Economia; Ingenieria

Administrativa afines, Ingenieria Industrial L L
; ) y s 9 . @Yl veinticuatro (24) meses de experiencia

afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y : .

afines profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA JURIDICA — COMITE DE CONCILIACION
. 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.

IV. 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 gestion del comité y de la ejecucion 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 Direccion de Defensa Juridica del Estado del Ministerio

del Interior y de Justicia.
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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 prevencion 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 comite adopte respecto de la
Procedencia o no de instaurar acciones de repeticion.

7. Proyectar y coordinar la presentacion de Ios informes relativos al desarrolio de las funciones
propias del Comité de Conciliacion a la Procuraduria, demas 6rganos 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 desempefo y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

a.
b. Ley 446 de 1998, Ley 640 de 2001, Ley 1285 de 2009, Decreto 1716 de 2009.
c. CPACA.
d. Mecanismos de solucion alternativa de conflictos.
e. Reglamento Interno del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial del Municipio de
Bucaramanga
f. Circulares de la direccion de Defensa juridica y Ministerio del Interior y de Justicia.
g. Codigo Unico Disciplinario.
h. Informatica Basica
i.  Contratacion estatal
j.  Sistemas de Gestion de la calidad
k. Manejo de Herramientas de Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
o Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas de_l nutcleo basico del conocimiento: Veinticuatro  (24) meses de experiencia
Derecho y afines. profesional relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

[I. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
III. 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, ejecucion, evaluacion vy control de los planes,
programas y proyectos, de la dependencia, de acuerdo con las normas vy metodologia

vigente.

43




0@ 2 1

-2 Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempefio, conforme a lineamientos legales vigentes y politicas de la Entidad.

3. Participar en los Comités o subcomités grupos de trabajo, que se establezcan para el
desarrollo de las Ruedas de Negocios que promueva el Municipio de Bucaramanga, por
conducto de la OFAI.

4. Gestionar proyectos ante la secretaria de planeacion, Banco de Proyectos para las ruedas
de Negocios, de acuerdo a la metodologia definida por la secretaria.

5. Participar en las reuniones preparatorias para el Desarrollo de Misiones Comerciales o
exploratorias, segun la planeacion dispuesta por la Direccidn de la OFAI.

6. Gestionar bajo la modalidad de Convenio de Asociacion, el proyecto que cumple con los
requisitos necesarios, ante la secretaria de planeacion, banco de proyectos, de acuerdo a la

7. metodologia definida por la secretaria.

8. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas de los
asuntos de competencia de la OFAL.

9. Estudiar, evaluar, conceptuar sobre las materias de competencia de la OFAI, en su profesion
y absolver las consuttar que se formulen por los usuarios de la OFAI, de acuerdo a las
Politicas institucionales en la materia.

10. Prestar asistencia profesional a las dependencias y organismos oficiales, y usuarios de la
OFAIl, cuando las necesidades asi lo exijan, segun politicas institucionales y conforme el
marco legal vigente en la materia.

11. 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

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

_’ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Constitucion Politica

b. 2. Organizacién y funcionamiento del estado Colombiano

c. Metodologia para la formulacidon de planes de negocios internacionales

d. Formulacién de proyectos de Cooperacion al desarrollo y su sensibilizacion

e. Sistemas de Gestion de la Calidad

f.  Manegjo de herramientas de ofimética

g. Dominio de segunda lengua

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados * Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

~ Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del ntcleo basico del conocimiento:
Administracién, Contaduria Publica, Economia;

Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones |vginticuatro (24) meses de experiencia
Internacionales. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 219 | Grado | 25
' Numero de Empleos CUARENTA Y CINCO (45)
| Caracter del empleo . CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ll. AREA FUNCIONAL
TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Ejecutar actividades de gestion juridica institucional garantizando gue las actuaciones de la
' Administracion 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 area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

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

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.
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3. Proyectar acto administrativo sobre medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes
del deudor con miras a garantizar el pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de
remate de bienes y la realizacion de avaluos 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 emision de bonos y cuotas partes
pensionales de los ex servidores del Municipio de Bucaramanga, conforme al marco legal y los
procedimientos establecidos.

3. Gestionar los asuntos relacionados con pagos y cobros de cuotas partes pensionales, de ex
servidores del Municipio, conforme a las normas previstas.

Departamento Administrativo de Espacio Publico

1. Tramitar procesos de recuperaciéon 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 enajenacion de Bienes inmuebles propiedad del Municipio de
Bucaramanga, conforme al marco legal y los procedimientos establecidos

Secretaria de Educacion

1. Elaborar convenios interadministrativos de traslado de Docentes y Directivos Docentes, de
conformidad con las normas y procedimientos previstos.

2. Proyectar actos administrativos relacionados con situaciones administrativas del personal
Docente, Directivo Docente y Administrativo de los Establecimientos Educativos, conforme a
las normas y los procedimientos establecidos.

3. Atender los requerimientos del Ministerio de Educacién Nacional, entes de Control y Vigilancia
relacionados con la Planta de Personal Docente, Directivo Docente y Administrativo de los
Establecimientos Educativos.

Secretaria del Interior

1. Proyectar la segunda instancia de los procesos policivos de competencia de la dependencia,
segun las normas y procedimientos vigentes.

2. Atender las acciones populares, tutelas y demas procesos juridicos que sean competencia de
la Secretaria del Interior, conforme a normas y lineamientos establecidos.

Centro de Atencion Integral a Victimas —CAIV-

1. Dar asistencia juridica a las victimas del conflicto armado, en relacion con la oferta
institucional, los derechos y deberes de que son objeto, dentro del marco de la Ley de

Victimas.

2. Representar a las victimas en las diferentes instancias judiciales, conforme a los
requerimientos previstos en la reglamentacion del CAIV.
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3. Coordinar las acciones de reinsercién a la vida civil, de la poblacién 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 tramites relacionados con la expedicion de
Licencias de intervencion del espacio publico.

2. Revisar que las polizas 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 Planeacidon, 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 relacién con su area de

desempenio.

3. Elaborar los convenios de recaudo que deba suscribir el Municipio de Bucaramanga con las
entidades financieras, de acuerdo con los parametros 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, creacién y legalizacion,
formacién 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, segan 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 relacion con los espacios de
participacion ciudadana.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de Contratacion Estatal Secretaria del Interior

a. Estatuto de contratacion a. Estructura del Estado Colombiano

b. Decretos reglamentarios vigentes b. Cédigo de Policia

c. Manual de contratacion del Municipio c. Derecho Administrativo y Constitucional.

d. Normatividad en seguros d. Sistemas de Gestion de la Calidad

e. Fundamentos de presupuesto publico e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

f. Sistemas de Gestion de la Calidad

g. Manejo de Herramientas de Ofimatica Centro de Atencidn Integral a Victimas —CAIV
Estructura del Estado Colombiano
Derechos humanos
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Area de cobro coactivo

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Normatividad sobre Hacienda Publica

c. Jurisdiccion coactiva en entidades estatales
d. Sistemas de Gestidn de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

Fondo Territorial de Pensiones

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Normatividad sobre Hacienda Pdblica

¢. Jurisdiccion coactiva en entidades estatales
d. Sistemas de Gestion de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

Departamento de Espacio Publico
Estructura del Estado Colombiano
Normas sobre Ordenamiento Territorial
Cédigo Nacional de Policia

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

Pao oo

Secretaria de Educacion

a. Estructura del Estado Colombiano
b. Estatuto Docente y Estatuto de
Profesionalizacion Docente
c. Ley 909 de 2004 y demas normas que la
desarrollen o modifiquen
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
i . Manejo de Herramientas de Ofimatica

Ley de Victimas del conflicto armado
Metodologias y procesos de intervencion del
post-conflicto
Sistemas de Gestidon de la Calidad

f. Manejo de Herramientas de Ofimatica

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

Estructura del Estado Colombiano
Normatividad sobre Hacienda Publica
Derecho Administrativo

Contratacion Estatal

Sistemas de Gestion de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

~0oo0Tw

Area de Desarrollo Comunitario

a. Estructura del Estado Colombiano

b. Mecanismos de soluciéon de conflictos

¢. Normas sobre participacion ciudadana y
comunitaria.

d. Derecho Administrativo

e. Sistemas de Gestidon de la Calidad

f.  Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
o Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracion
e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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. AREA FUNCIONAL

UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

Ill. 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 o0 proyectos relacionados con la prestacion de servicios pubicos
domiciliarios, segun normas y procedimientos establecidos.

3. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempeno,
aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, segin normatividad, términos vy
procedimientos establecidos.

4. Prestar asistencia técnica y de apoyo para la elaboracion de derechos de peticion para ser
presentados por los ciudadanos ante las empresas de servicios publicos domiciliarios.

5. Verificar gue los comités de usuarios de 10s 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 ia informacion requerida por el Sistema Unico de
Informacién y Tramites SUIT.

7. Coordinar reuniones de concertacion con las empresas prestadoras de servicios publicos
para actividades relacionadas con el Sistema General de Participaciones.

8. Actuar en representacién de la Oficina ante el Comité de Estratificacién 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 institucionaies.

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. Constitucion Politica

b. Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

c. Ley 142 de 1994, normas que la desarrollen, modifiquen o adicionen

d. Sistemas de Gestion de la Calidad

e. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la Organizacion » Creatividad e innovacion
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VII. REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en vigente.

ll. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

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 publica del Municipio de Bucaramanga.

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Estudiar y tramitar las quejas, denuncias o informes recibidos para determinar la apertura de
una indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de
acuerdo a los procedimientos y requisitos legales establecidos o en su defecto proyectar auto
inhibitorio.

2. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el area de
desempeno 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 investigacién,
indagacion preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas y procedimientos vigentes.

5. Estudiar y ajustar los informes periddicos 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 area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Planeacion Estratégica

Derecho publico y administrativo

Régimen del Empleado Publico

S@ "0 o0 oD
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i. Sistemas de Gestion de la calidad
j.  Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
 Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
e Orientacidn al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién o Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines. Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en vigente.

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SERVICIO AL CIUDADANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Poner en funcionamiento el modelo de atencién 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 segun 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. Dar respuesta especializada de acuerdo con el requerimiento del ciudadano o usuario,
atribuciones de la entidad y protocolos establecidos.

5. Publicar y proyectar para la firma del Secretario de despacho, constancias de fijacion y
desfijacion 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 modulo 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 campanas de promocion y divulgacion del sistema de PQRS hacia la comunidad,
‘ para aumentar su uso y garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

8. Divulgar informacion segun 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 gestion
del servicio al ciudadano con recomendaciones y conclusiones.
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F11. 'Mo‘hitdrear”obj"é’ti\/bs y metas de g'érstwi‘c")r—f“ de los plan'é's"?_'programas y proyectos del Area
tendientes a la mejora continua de la gestion de servicio al ciudadano de acuerdo con los
lineamientos. :

12. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar la oportunidad y calidad del
servicio prestado.

13. Las demas que le sean 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
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
s Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines; Comunicacion  Social
Periodismo y afines, Administracion, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria Administrativa vy
afines:; Psicologia, Sociologia o Trabajo Social y
afines.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DE GESTION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar y gestionar la planeacion y ejecucién de los planes y proyectos propios del Sistema de
Control Interno y de Gestién de calidad, como de la gestién del riesgo, de conformidad con los roles
contemplados en las normas legales vigentes y las necesidades de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la elaboracion del Programa de auditorias a realizar desde la Oficina de Control
Interno a las diferentes dependencias de la entidad de acuerdo con el plan de auditorias y
procedimientos establecidos.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente implementado dentro de la
entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

3. Recomendar la aplicacion de lineamientos institucionales y normativos en la realizacion de las
auditorias de la entidad de acuerdo con el plan de auditorias establecido.
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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 Nacion y demas exigidos por Ley,
segun los procedimientos vigentes.

Asesorar a las dependencias de la Administracion 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

o

@™o ao

Constitucion Politica

Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y
Organismos del Estado

Normas y procedimientos de Auditoria

Modelo Estandar de Control Interno — MECI

Estructura interna del Municipio de Bucaramanga

Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad

Planeacion Estrategica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion s Creatividad e innovacion

VILREQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titul

disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y Afines; Administracion, Economia,
Contaduria, Ingenieria Industrial y Afines;

Inge
Inge

Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

0 Profesional en una de las siguientes

n@eria Admin_istrativa y /-_\fin_es; Sociolc_;gia, Veinte (20) meses de experiencia profesional
nieria ambiental, sanitaria y  afines, relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y evaluar las actividades propias de adquisicion y administracion de bienes y 'servicios
para garantizar el adecuado funcionamiento del Municipio conforme a las politicas institucionales y

la normatividad vigente. : —
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Consolidar planes de necesidades de bienes y servicios de las dependencias segln
procedimientos.

2. Priorizar las necesidades de bienes y servicios teniendo en cuenta histérico de consumo,
metas institucionales y marcos presupuestales

3. Elaborar plan de adquisiciones de bienes y servicios segun necesidades y procedimientos.

4. Realizar estudios de conveniencia y oportunidad de la contratacion de acuerdo con
procedimiento establecido.

5. Coordinar y controlar ios 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 Identificacion y registro de los bienes susceptibles de subastar,
seguln las normas y procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del aplicativo para control de bienes muebles e inmuebles
2. Almacén e Inventarios
3. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
4. Administracion de seguros contra hurto y siniestro
5. Gestidon de tecnologias de la informacion
6. Manejo de Herramientas de Ofimatica
7. Sistemas de gestion de la calidad
8. Principios de Contratacion Estatal
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
o Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica vy afines, Ingenieria
electronica,  telecomunicaciones vy  afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Veinte meses (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION DEL TALENTO HUMANO

1l 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

Estructurar y desarrollar planes y programas del proceso de gestion del talento humano de
acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar actos administrativos de nombramiento y posesion de los servidores publicos del
Municipio, segun normatividad.

Coordinar y controlar las situaciones administrativas de los servidores publicos de acuerdo a la
normatividad vigente y proyectar los actos administrativos que se generen del proceso.

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

Realizar los tramites a que haya lugar ante la Comision Nacional del Servicio Civil, con el fin
de inscribir y mantener actualizado la inscripcion en Carrera Administrativa de los servidores
de la entidad.

Disefiar y proponer planes de evaluacion y certificacion de competencias de los servidores
publicos vinculados al Municipio, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Apoyar la adopcion, actualizacion o modificacion de manuales de funciones y competencias
laborales, de procesos y procedimientos, segun normas y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

®oooo

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del estado Colombiano

Ley 909 de 2004 y normas que la desarrollen modifiquen o adicionen.

Administracion del Talento Humano en entidades del Estado

Metodologias para la identificacion, definicion y evaluacion del desarrollo de competencias
laborales

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VII.REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines, Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines,

en una de las siguientes
Economia,

Ingenieria |\ /..o (20) meses de experiencia profesional

Industrial y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

relacionada.
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[l. AREA FUNCIONAL

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

[ll. 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 tecnolégicos 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 seguin metodologias establecidas.

Desarrollar sistemas de informacién, 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 informatica y sistemas
implementados y ajustados.

Coordinar el mantenimiento y control de los sistemas de coOmputo, 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 informéticos y de las condiciones optimas de
seguridad y prevencién 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 10s 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

NoOORWN -

Manejo de redes de datos y administracion de Windows NT.
Concepcion, disefio y desarrollo de paginas web.

Administracion de sistemas de informacion y centros de computo.
Bases de datos, redes computacionales y telecomunicaciones.
Herramientas de desarrollo informaticas.

Tecnologias de informacion

Sistemas de Gestion de la Calidad

""""" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

e o o o

Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingemerla electronica, telecomunicaciones vy Veinte (20) meses de experiencia profesional
afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

[l. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA - GESTION FINANCIERA

|. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para
el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las
normas vigentes

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cuantificar planes, programas y proyectos segun lineamientos establecidos y de acuerdo con
la normatividad vigente.

2. Identificar la operacion financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas de los estados
‘ financieros y el proceso que genera la operacion.

3. Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas
institucionales y lineamientos del area.

4. Reportar los estados financieros conciliados 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.

[I. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales

3. Sistemas de informacion financiera oficial -SlIF

4. Contabilidad Publica - Programas Contables

5. Administracion Publica

6. Sistemas de Gestion de la Calidad

7. Manejo de herramientas ofimaticas
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboraciéon
« Compromiso con la Organizacion e (Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Otras Ingenierias (Financiera). Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

SEE:RETARIA DE HACIENDA - FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES

. 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.

IV. 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 gue se requieran relacionados con aspectos del Fondo Territorial de
Pensiones, de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Reportar al area de nomina todas las novedades que se presenten en relacién con la nébmina
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 area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Seguridad Social, bonos y cuotas partes pensionales
b. Sistemas de Gestion de la Calidad
¢. Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Qrientacion a resultados

e Qrientacion al usuario y al ciudadano
o Transparencia

» . Compromiso con |a Organizacion

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracion
o Creatividad e innovacion

58




5] 3 .
¥ Cpethan Belaa foMaes v
1 ‘w{-"ﬁ Chehin & ti,btetzid
P

VILREQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes| o
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenieria
! Administrativa y Afines, Otras Ingenierias| Veinte (20) meses de experiencia profesional
\[ (Financiera). relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION

[ll. 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.

IV. 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 relacionados con el area de desempefio,
segln normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Apoyar la realizacién de proyectos de inversién para ser inscritos ante el Banco de Programa
y Proyectos, segun la metodologia establecida.

4. Apoyar a las demas éareas de la Secretaria brindando asistencia técnica a Directivos
Docentes en la implementacion de estrategias que propicien el desarrollo de programas
orientados desde el Ministerio de Educacion Nacional, de acuerdo con los parametros
establecidos.

5. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos del
sector educativo, acorde con programacion y requerimientos definidos.

6. 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.

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
. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano
. Plan Nacional de Desarrollo Educativo
. Plan Municipal de Desarrollo
. Metodologias para elaboracion de Proyectos de Inversion Social
. Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica

D Q0T O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

¢ & o o
e @ o o
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Economia, Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Social y afines, Ciencias de la Educacion,|relacionada.

Antropologia, Otras Ingenierias (Financiera).

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

[I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - GESTION Y DESARROLLO DE LA
INFRAESTRUCTURA

|. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar pianes, 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.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar proyectos de inversidn para ser inscritos o actualizados ante el Banco de
Programas y Proyectos de Inversion, segun la metodologia establecida.

2. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
relacionados con Obras de infraestructura acorde con programacién 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 formulacién, evaluacion, viabilizacion y seguimiento a los proyectos que
gestione el Municipio con relacién 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.
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Loglea Etlea & Estética

Ill. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Planes de desarrollo nacional, regional y local.
b. Planeacion estratégica y prospectiva.
¢. Normas Técnicas para la construccion de Obras de Infraestructura
d. Normas scbre manejo de impacto ambiental
e. Presupuesto y analisis financiero.
f.  Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos de inversion
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
h.  Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
o Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
+ Compromiso con la Organizacion o Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria  de minas, metalurgia y afines; | veinte (20) meses de experiencia profesional
Geologia. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR - SEGURIDAD, PROTECCION Y CONVIVENCIA CIUDADANA

|. 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 proteccion del
espacio publico, de conformidad con las normas legales vigentes y las politicas institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, 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, Planeacion, Direccion de Transito y demas
oficinas a que haya lugar, los conceptos técnicos de viabilidad para el otorgamiento de
permisos publicitarios, categorizacion de parqueaderos y uso de espacios publicos, segun los
procedimientos establecidos.

5 Proyectar los actos administrativos a que haya lugar relacionados con la descontaminacion
visual y del paisaje y la proteccion del espacio publico.

6. Adelantar los tramites a que haya lugar, en relacién con la publicidad politica, segun las
normas y procedimientos vigentes.
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7. Expedir las ordenes de liquidacion de impuestos relacionados con el uso de publicidad
exterior visual, conforme al reglamento establecido.

8. Consolidar y llevar control estadisticos de los permisos autorizados por la 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 area de desempefio y conforme a los procedimientos establecidos.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan de Desarrollo
b. Normas ambientales
c. Procedimientos Administrativos
d. Sistemas de Gestion de la Calidad
e. Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resuitados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Administracién, Economia, Contaduria Publica y
afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y  afines;
Comunicacion Social, Periodismo y afines

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DEL INTERIOR / COMISARIA DE FAMILIA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos mediante los cuales se brinda atencion y servicio a grupos
poblacionales en situacion de vulnerabilidad, con el fin de garantizar sus derechos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la definicion de politicas y estrategias aplicables a la ejecucion de planes,
programas y proyectos, dirigidos a grupos poblacionales en situacion de vuinerabilidad,
segun 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, seguin normas y procedimientos.

3. Intervenir en audiencia en casos por conflictos familiares, relacion de pareja, relacion entre
padres e hijos, u otros integrantes de la familia, buscando mecanismos de concertacion,

suscribiendo los compromisos correspondientes.
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4. Realizar las valoraciones psicologicas que se requieran, utilizando las pruebas psicologicas
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 de! caso.

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

Mecanismos alternativos de Resolucién de Conflictos
Cédigo de Infancia y adolescencia

Protocolos de atencion en casos de violencia intrafamiliar
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

®o0oTo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines. Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR - ATENCION A VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO INTERNO

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar 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 garantizar sus derechos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. 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,
seguin normas y procedimientos vigentes.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos
y procedimientos estabiecidos.

3. Ofrecer apoyo integral a las victimas del conflicto armado que hagan presencia en el Centro
de Atencion a Victimas, de acuerdo con los protocolos establecidos para este fin.

4. Apoyar las acciones de reinsercion a la vida civil, de la poblacion desmovilizada,
reinsertada, conforme a los protocolos establecidos por la Presidencia de la Republica.
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5.  Sensibilizar y orientar al equipo de trabajo respecto a los procedimientos y competencias de
atencion a victimas del conflicto armado, dentro del marco de la Ley de Victimas.

6. Apoyar acciones entre el Municipio de Bucaramanga vy las instituciones de Orden Nacional,
Departamental y Local, asi como ONGS, Universidades y demas organizaciones que
conforman el Servicio Nacional de Atencion, Reparacion integral a Victimas del conflicto
armado interno en Colombia (SNARIV).

7. Implementar las acciones que se deriven de los procesos orientados por la Presidencia de
la Republica en la etapa de post-conflicto en el Municipio de Bucaramanga.

8. 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.

9. 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

a. Estructura del Estado Colombiano
b. Derechos humanos y Derecho internacional humanitario
c. Ley de Victimas del conflicto armado
d. Metodologias y procesos de intervencion del post-conflicto
e. Sociologia Urbana y Rural
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 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
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ciencia Politica, Antropologia. Veinte (20) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia
Ley.

il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR - PROGRAMA CASA DE JUSTICIA DEL NORTE

. 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 solucioén de conflictos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulaciéon, 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 o requerimientos de los usuarios de conformidad con
__normatividad, términos y procedimientos establecidos.
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3. Divulgar el Programa Nacional Casa de Justicia, para que los ciudadanos conozcan y
participen de los servicios que se han dispuesto para atender sus necesidades, siguiendo
los parametros establecidos.

4. Coordinar y promover el trabajo en equipe entre las diferentes entidades que prestan los
servicios en la Casa de Justicia, respetando Ilas 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.

8. 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 Nacicnali.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Mecanismos alternativos de solucion de conflictos
Derechos Humanos

Protocolos de Servicio al Ciudadano

Sistemas de Gestién de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

@™o aooow

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboeracion
Creatividad e innovacion

¢ QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromisc con la Organizacion

VI REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
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 en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR - GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

. I 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.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacién y control de planes, programas vy
proyectos, en materia de gestion del riesgo de desastres, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

2. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Identificar y priorizar los escenarios de riesgos que permitan mantener actualizado el Plan
Municipal de Gestidon 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
Orbita de su competencia funcional y conforme a los protocolos establecidos.

5. Desarrollar en coordinacion 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 coordinacion con la Secretaria de Educacion, sobre
la formulacion y ejecucién de los planes de gestidén escolar del riesgo, con el fin de reducir la
vulnerabilidad estructural y prepararse ante situaciones de emergencia, segun
procedimientos establecidos.

7. Divulgar entre las comunidades donde se hayan detectado posibles amenazas de riesgos de
desastres las acciones a seguir con el fin de minimizar sus consecuencias, segun |0s
parametros establecidos.

1 8. Brindar capacitacion sobre mecanismos de reduccion, prevencion del riesgo y atencion 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

[II. 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 Gestion de la Calidad

e. Manejo de Herramientas de Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria  Ambiental, sanitaria y  afines;
Ingenieria de minas; Geologia, Otros programas
de ciencias naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - PROGRAMA UMATA

lll. 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 o0 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, vacunacion, inseminacion artificial,
desparasitacion y otros, que contribuyan con el mejoramiento de la produccion agropecuaria
de las comunidades rurales del Municipio de Bucaramanga, conforme a los parametros
tecnicos establecidos.

4. Brindar asistencia tecnica a la poblacion rural del Municipio de Bucaramanga en manejo y
produccion de sistemas de produccion agropecuarios, segun los nuevos avances en la
materia.

5. Asesorar y realizar seguimiento a proyectos agropecuarios de Seguridad Alimentaria en el
Municipio de Bucaramanga, segun las necesidades y las metodologias existentes.

6. Orientar a las comunidades rurales sobre la formulacion de proyectos productivos vy
sostenibles, a partir del uso de las nuevas tecnologias.

7. Consolidar las estadisticas del sector, realizando los analisis correspondientes que den
cuenta de la poblacion 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

1

Guia alimentaria para la poblacion colombiana
Principios basicos de produccion ecolégica
Condiciones agroecologicas para la produccion
Disefo de planes de produccion

Buenas practicas agropecuarias

Normas de bioseguridad

Tratamientos fitosanitarios

Formulacion y elaboracion de Proyectos
Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

T T Se@Tmeaoow

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

o Orientacién a resultados

o Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

e Compromiso con la Organizacion
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Administraciéon (Agropecuaria), Ingenieria
Agroindustrial; Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — PROMOCION SOCIAL Y GRUPOS VULNERABLES

|. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, coordinacion y ejecucion de acciones gue conducen al desarrollo de los
programas sociales institucionales en beneficio de la poblaciéon en situacion de vulnerabilidad,
dando cumplimiento al Plan de Desarrollo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacion 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 desempefo,
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 poblacion y los parametros establecidos.

4. Coordinar con el Secretario de Despacho el proceso de adquisicion de los elementos y
ayudas técnicas y/o tecnologicas 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 atencion 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 vernificar
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 Accion se realice de
manera oportuna, garantizando la participacion 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.
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3. Promover la participacion 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.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
b. Plan de Desarrollo
c. Estrategias de Inclusion Social
d. Metodologias sobre formulacién y evaluacion de proyectos sociales
e. Sistemas de Gestion de la Calidad
f.  Manejo de Herramientas de Ofimatica
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
« QOrientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
Derecho y afines; Antropologia, Ciencia Politica;
Comunicacion Social, Filosofia; Historia;
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y  afines; Ingenieria| Veinte (20) meses de experiencia profesional
Administrativa y afines; Otras Ciencias Sociales y | relacionada.

humanas; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

[l. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR-SEGURIDAD PROTECCION Y CONVIVENCIA CIUDADANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, coordinacion y ejecucion de acciones que conduzcan al desarrollo de
los programas institucionales de proteccién y convivencia ciudadana en beneficio de la poblacion
objeto, dando cumplimiento al Plan de Desarrolio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacién, seguimiento, evaluacion y control de planes, programas vy
proyectos, en materia de seguridad y proteccion ciudadana, de acuerdo con las normas y
procedimientos estabiecidos.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempeno,
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 poblacién 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.
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5. Divulgar de manera oportuna a traves de los diferentes canales de comunicacion con que
cuente el Municipio la informacién relacionada con los programas de seguridad vy
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 atencidn 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 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. 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 QOrientacion a resuitados e Aprendizaje continuo
s Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
e Transparencia s Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacién o Creatividad e innovacion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nuicleo basico del conocimiento:
Dereche y afines; Antropologia, Ciencia Politica;
Comunicacién  Social, Periodismo vy afines,
Filosofia;: Historia; Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines; Veinte (20) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines; Otras Ciencias | .45cionada.

Sociales y humanas; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, coordinacién 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.
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2. Asesorar a los funcionarios de la entidad y de los entes descentralizados en la
implementacion de las metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos promoviendo una cultura de gestion por resultados, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Proponer e implantar modelos de planeacion estrategica, que permitan fortalecer el
cumplimiento y control de los objetivos, planes, programas y proyectos institucionales

4. Certificar los proyectos formulados y/o actualizados segin las herramientas vy
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 gestion de la dependencia que se requieran, segun los
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

a.
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 Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacidn a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

VILREQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Otras Ciencias Sociales y
humanas; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social|Veinte (20) meses de experiencia profesional

y afines, Otras Ingenierias (Financiera), relacionada.
Estadistica y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a
Ley. .

ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION

[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, coordinacion 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.
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~|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en el proceso de planeacion estratégica del Municipio siguiendo las orientaciones
técnicas del Alcalde y Secretario de Despacho.

Atender consultas, peticiones 0 requerimientos relacionados con el area de desempefio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

Asesorar a los funcionarios de la entidad y de los entes descentralizados en la
implementacion de las metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos promoviendo una cultura de gestion por resultados, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Proponer e implantar modelos de planeacién estratégica, que permitan fortalecer el
cumplimiento y control de los objetivos, planes, programas y proyectos institucionales

Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas
por la Administracion Municipal sobre infancia y adolescencia, poblacion vuinerable,
discapacidad, entre otras, con fin de rendir los informes a que haya lugar a las entidades del
Orden Nacional.

Realizar los informes de gestion de la dependencia que se requieran, segun los
lineamientos 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

®o0Tw

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Metodologias de formulacidn de planes, programas y proyectos
Sistema de seguimiento a proyectos de inversion

Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
o Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la Organizacion | e Creatividad e innovacion
S VII.LREQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Administracion, Contaduria Pulblica, 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 en los casos requeridos por la
Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE — AREA FINANCIERA

[Il. 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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.

Verificar la Ultima matriz de contratacion del regimen subsidiado que determina el valor de
las fuentes de financiacion para el Regimen Subsidiado.

Confirmar el valor del presupuesto asignado por Planeacion Nacional para al Municipio de
Bucaramanga, en materia de salud, correspondiente a la vigencia anterior, para determinar
la suma asignada de manera técnica.

Elaborar el acto administrativo mediante el cual se realiza el compromiso presupuestal para
garantizar la continuidad de la poblacion afiliada al Régimen Subsidiado del Municipio de
Bucaramanga.

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.

Elaborar los informes financieros relacionados con el Sector Salud, para ser presentando a
los diferentes entes de control y vigilancia.

Apoyar la elaboracion del informe del plan de accién, asi como de la ejecucion de los
recursos programados y ejecutados en el Plan de Desarrollo, segun la periodicidad

requerida.

Absolver consultas, prestar asistencia tecnica, 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.

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@ -0 o0oTw

Manejo de presupuesto

Plan estratégico y plan de accion de la entidad.
Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud
Manejo del plan de compras

Conocimientos en proyectos.

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 |« Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento:
Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria|Veinte (20) meses de experiencia profesional
Industrial y afines; Otras Ingenierias (Financiera). |relacionada.

t Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

[,

l1l. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA SALUD PUBLICA — PROGRAMAS Y PROYECTOS

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién, 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. Apoyar las actividades relacionadas con el seguimiento a las politicas publicas adoptadas
por la Administracion Municipal en materia de salud publica.

4. 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.

5. 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.

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.

" VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Plan Decenal de Salud
b. Plan estratégico y plan de accion de la entidad.
c. Normas sobre Sistema de Seguridad Social en Salud
d. Formulaciény evaluacion de proyectos de inversion social.
e. Manejo de indicadores de gestion
. f  Sistemas de Gestidn de la Calidad
' g. Manejo de Herramientas de Ofimatica
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e [Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracidn
e« Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
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VI, REQUISITOS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo béasico del conocimiento:
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricion vy
Dietética, Otros Programas de Ciencias de la
Saiud, Salud Publica, Administracion, Contaduria | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Publica, Economia; Ingenierfa Administrativa y | relacionada.

afines, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA - AREA FINANCIERA

fl. PROPQOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte financiero de la entidad, con el fin de garantizar provision de
recursos financieros, teniendo en cuenta normatividad, politicas y procedimientos establecidos.

“1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento, evaluacion y control de planes, programas y
proyectos, en materia hacienda publica, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

2. Atender consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el area de desempefio,
segun normatividad, términos y procedimientos establecidos.

3. Registrar las operaciones financieras de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas por la entidad.

4. Registrar actos administrativos que afectan el presupuesto segun los procedimientos
vigentes.

5. Participar en la elaboracion del presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio, teniendo en
cuenta datos historicos, necesidades, Plan Operativo Anual de Inversiones y el Plan de
Desarrollo.

6. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecuciéon presupuestal de acuerdo con las
politicas impartidas y normatividad vigente.

7. Elaborar los informes financieros que sean requeridos por la entidad, los entes de control y
otros, de acuerdo con los datos que arroje el Sistema de Informacion Financiera de Ia

entidad.

8. Realizar acciones e investigaciones que sean requeridas para verificar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias a favor del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo la
normatividad vigente y las directrices institucionales.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda Publica

Plan estratégico institucional

Plan operative anual de inversion
Sistema de Informacién Financiera
Sistemas de Gestidn de la Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica

000 oo
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VI. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nucleo basico del conocimiento:
i Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Otras Ingenierias | Veinte (20) meses de experiencia profesional

(Financiera). relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

"1I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos 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 Inversién, segun la metodologia establecida.

2. FEjecutar actividades de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
relacionados con Obras de infraestructura acorde con programacion y requerimientos

definidos.

3. Participar en la elaboracion de presupuestos de obra, teniendo en cuenta los requerimientos
técnicos, Normas Técnicas de Construccion y demas requisitos de Ley.

4. Supervisar los estudios, disefios, obras e interventorias correspondientes de los proyectos
de su competencia de acuerdo con la normatividad vigente.

5. 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.

6. Participar en la formulacion, evaluacion, viabilizacion y seguimiento a los proyectos que
gestione el Departamento con relacion a los proyectos de infraestructura, de acuerdo a la
normatividad vigente.

7. Apoyar el proceso pre contractual de las consultorias y proyectos de obra competentes a su
area de desempefio segun directrices institucionales y normatividad vigente.

8. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con
obras de infraestructura, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad

vigente.

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

a. Planes de desarrollo nacional, regional y local.
i b.  Planeacion estratégica y prospectiva.
¢.  Normas Técnicas para la construccion de Obras de Infraestructura
d.  Normas sobre manejo de impacto ambiental
e. Presupuesto y andlisis financiero.
f.  Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
g. Sistemas de Gestion de la Calidad
“h.  Manejo de Manejo de Herramientas de Ofimatica
VI]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados  Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadanc e Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
o Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion
VILREQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una de las siguientes
disciplinas del nicleo basico del conocimiento:
Arquitectura y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de minas, metalurgia y afines; | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Geologia. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacion TECNICO OPERATIVO

Codigo | 314 [ Grado |27
Numero de Empleos | DOS (2)
Caracter del empleo | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia | DESPACHO ALCALDE )

‘Cargo del Jefe inmediato | ALCALDE R

. AREA FUNCIONAL

DESPACHO ALCALDE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo a actividades
' operativas relacionadas con el manejo del sistema de la informacion en el despacho del Alcalde
con la debida oportunidad y responsabilidad, orientado a contribuir al logro de las metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

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

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

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

5. Hacer seguimiento a las delegaciones hechas por el Alcalde a cualquier funcionario del Nivel
Directivo 0 Asesor para que lo representen en reuniones, foros y eventos a los que el Alcalde
no pueda asistir.

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

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Alcalde que 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 en herramientas Ofimaticas
b. Sistemas de informacion
c. Servicio al cliente y relaciones interpersonales
d. Procesos y procedimientos
e. Normatividad en informacién laboral publica.
f. Fundamentos del sistema de Gestion de la 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 colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la Organizacion
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo en formacion Teécnica Profesional o
i Tecnologica en una de las siguientes disciplinas
“del nucleo basico del conocimiento:

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

VIII.

EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

| Alternativa 1

| Terminacion y aprobacion de estudios del
pensum académico de educacion técnica,
tecnolégica o aprobacion 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

i Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Alternativa2

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Veintiocho (28) meses de experiencia laboral

Cuarenta (40) meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacion TECNICO OPERATIVO ] i
Codigo 314 | Grado | 25
Numero de Empleos SEIS (6)

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo propias de su
formacion academica en el despacho del Alcalde, para el eficaz desarrollo de la mision y del
cumplimiento del plan de desarrollo y los lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Aplicar los conocimientos propios de su formacion 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 a las instrucciones recibidas segun las
politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos por el despacho y los
procedimientos establecidos.

Orientar alos usuarios internos y externos y demas ciudadanos que requieran informacion y
solucion 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.

Archivar los registros generados en el despacho, para garantizar el control de los documentos
y dar cumplimiento a lo establecidos en la tabla de retencion documental, de conformidad a la

normatividad vigente.

Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la ley de archivo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el despacho del Alcalde que posean
concordancia con el objeto del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
2. Sistemas de informacion
3. Servicio al cliente y relaciones interpersonales
4. Procesos y procedimientos
5. Informatica Basica.
6. Normas vigentes sobre gestion documental
7. Fundamentos del sistema de Gestion de la calidad
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Experticia Técnica
« Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracion
e Transparencia e Creatividad e innovacion
» Compromiso con la Organizacion
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional o]
Tecnolédgica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basico del conocimiento:

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y Afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Alternativa 1

Terminacion y aprobacion de estudios del
‘pensum academico de educacion tecnica,
tecnologica o aprobacion de seis (6) semestres
de formacion profesional en alguna de las
siguientes disciplinas del nucleoc 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

Dipioma 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo 438 | Grado | 28
Numero de Empleos UN (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE

 Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE o

. AREAFUNCIONAL

DESPACHO ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

<

Desempenfiar labores secretariales y de apoyo encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades propias del despacho del Alcalde; con el fin de mejorar la prestacion del servicio, la
calidad y agilidad en el cumplimiento de la mision institucional.

" 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. Elaborar y 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 difusion de informacion a nivel interno y
externo del despacho del alcalde segun el procedimiento establecido.

6. Atender, transmitir y recibir mensajes telefonicos y concertar audiencias segun las directrices
del alcalde.

7. Administrar y controlar el archivo del Despacho 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

Relaciones Humanas.

Servicio al cliente.

Técnicas de archivo y correspondencia.

Tecnicas de oficina.

Redaccion y ortografia.

Informatica basica.

Normas vigentes sobre gestion documental
Fundamentos del sistema de Gestiéon de la calidad

S@me oo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano « Disciplina
e Transparencia * Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion e (Colaboracion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad
Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
CAP del SENA

VIIl.  EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

itul hill i i . . L
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | ASISTENCIAL
Denominacion | CONDUCTOR
 Codigo | 480 | Grado [ 26
Numero de Empleos | UNO (1) B

Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Dependencia DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO ALCALDE

IH. 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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Conducir el vehiculo asignado para el desplazamiento del Alcalde, respetando las normas
de Transito.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas de transito y de rodamiento segun las leyes vigentes.

3. Velar por la perfecta conservacion, 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.

4. Responder por el buen uso y ejercer la custodia del vehiculo, herramientas vy demas
equipos, y elementos a su cargo.

5. 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.

6. Retirar y guardar el vehiculo asignado a su cargo en las horas y sitios establecidos en los
protocolos previstos por la entidad.

7. Llevar el registro de las drdenes de servicio segun los protocolos previstos por la entidad.

8 Guardar absoluta reserva sobre las rutas, los asuntos de los que tenga conocimiento por
razéon de sus funciones.

9. Guardar el debido respeto a las personas que transporta en razon de su cargo.
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10. Lievar relacion del gasto de combustible y de las demas erogaciones de contenido
econdmico del vehiculo que le ha sido asignado en razon de su desempeiio laboral.

11. Informar a su superior inmediato o a la autoridad competente sobre la ocurrencia de
accidentes de transito y/o laborales y demas novedades relacionadas con el funcionamiento
del vehiculo y el desempefio de sus funciones.

12. Las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato acordes con la naturaleza
del cargo y su area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a. Codigo Nacional de Transito.
b. Mecanica automotriz basica
c. Primeros auxilios
d. Relaciones humanas y atencion al cliente
e. Interpretacion de Mapas y GPS
f. Curso de Alturas -
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Ornentacidon a resultados « Adaptacion al cambio
» Orientacion al usuario y al ciudadano + Disciplina
» Transparencia * Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizaciéon o (Colaboracion
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Licencia de conduccién categoria C1 Treinta (30) meses de experiencia como
Curso de manejo defensivo conductor.

Curso de mecanica automotriz basica
Curso de primeros auxilios

VIl EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion basica
primaria.

Sesenta (60) meses de experiencia como

Licencia de conduccién categoria C1
conductor.

Curso de manejo defensivo
Curso de mecanica automotriz basica
Curso de primeros auxilios
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Nivel | ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407 | Grado | 27
Numero de Empleos UNO (1)
Caracter del empleo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Dependencia DESPACHO ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato | ALCALDE

ll. AREA FUNCIONAL

DESPACHO ALCALDE

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de oficina, asistencia administrativa y atencién al publico en el Despacho del
Alcalde, segun las disposiciones vigentes.

o " |V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos datos y elementos y/o
. correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas vy
! procedimientos establecidos.

2. 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.

3. Manejar los sistemas de informacién correspondientes al despacho del Alcalde y dar apoyo
en el momento que se requiera.

4. Elaborar y redactar cartas, memorandos, resoluciones, formas, circulares, informes y demas
documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion vy
otros similares, de acuerdo con las instrucciones del despacho del Alcalde.

6. Brindar orientacién y atencién al publico en general sobre los diferentes servicios que presta el
Despacho del Alcalde.

7. Las demas funcicnes que sean asignadas por el jefe inmediato que correspondan a la
naturaleza del cargo y al area de desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de equipos de oficina
2. Normas sobre gestion documental y archivo vigentes
3. Conocimientos basicos de Ofimatica
4. Redaccion Ortografia
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados o Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Disciplina
e Transparencia * Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion o Colaboracidn
VII.REQUISITOS
ESTUDIOS 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL
Denominacién AUXILIAR AREA DE SALUD
Codigo 412 | Grado | 25
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Numero de Empleos DOS (2)
| Dependencia | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
' Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD Y AMBIENTE- SALUD PUBLICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las actividades de apoyo a las acciones de fortalecimiento de la gestion y vigilancia para el
desarrollo operativo y funcional de la Salud Publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Llevar y mantener sistematizado los sistemas de informaciéon adoptados en el area de
desempefio, conforme a la normatividad existente.

2. 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, segun las directrices del orden nacional y local.

3. Apoyar los procesos de intervencion que mitiguen los eventos de morbi-mortalidad en el
municipio de Bucaramanga, segun los procedimientos establecidos.

4. ldentificar los factores de riesgo o factores protectores relacionados con los eventos de
interés en salud y los grupos poblacionales expuestos a dichos factores.

5. Participar en el analisis de identificacion de cambios en los patrones de ocurrencia,
distribucion y propagacion de los eventos objetos de vigilancia en salud publica, segun 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 promocion del ambiente,
segun la programacion establecida por el area funcional.

8. Hacer seguimiento a la aplicacion de biologicos del P.Al. 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.

- B 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
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Adaptacion al cambio
e Orientacién al usuario y al ciudadano + Disciplina
e Transparencia e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion e Colaboracion
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VII.REQUISITOS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y
Titulo de auxiliar de Enfermeria expedido por una
institucion debidamente autorizada.

o aprobacion de un anfo de enfermeria
profesional.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

l. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

Terminacion 'y aprobacion de estudios del |

'pensum académico de educacidn superior en

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada

| formacidn profesional en Enfermeria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

; ) |, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407 | Grado | 28

Numero de Empleos DOS (2)
| Caracter del empleo | CARRERA ADMINISTRATIVA
' Dependencia | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
_Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

[l. AREA FUNCIONAL

TODAS LAS DEPENDENCIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar actividades administrativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion,
apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la administracién central, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y las politicas de |a 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 gestién de la dependencia
lo requieran, segun los procedimientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el proceso de comunicacion, difusion de informacion a nivel interno y
| externo de la dependencia segun se requiera.

4. Llevar el seguimiento y control necesario para que los derechos de peticidn comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el area de desempefio, sean tramitados y
respondidos oportunamente, de conformidad a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

5. Llevar y mantener el registro actualizado de la informacion de las entidades y organismos con
los cuales se requiera comunicacidn 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 segln la norma vigente y las
Tablas de Retencion Documental.

7. Ingresar la informacion pertinente de los sistemas de informacion correspondientes al area de
desempefo 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.

1 9. Las demas funciones que sean asignadas por autoridad competente que correspondan a la
naturaleza del cargo y al area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a) Servicio al Cliente y Normas de Gestion Documental
b) Manejo de Herramientas de ofimatica
¢) Normas de Gestion de fa Calidad
d) Principios de Gestion Administrativa
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados ¢ Adaptacion al cambio
e Orientacién al usuario y al ciudadano o Disciplina
e Transparencia + Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion e (Colaboracion

VILREQUISITOS
ESTUDIOS 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407 | Grado | 27
Numero de Empleos UNO (1)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
_Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

ll. AREA FUNCIONAL

TODAS LAS DEPENDENCIAS

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar 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

Llevar y organizar los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus colaboradores e
informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad.

2. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestion de la dependencia
lo requieran.

4. Elaborar y redactar cartas, memorandcs, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes
y demas documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia.

5. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacion de las entidades y
organismos con [0s cuales se requiera comunicacion e interrelacion con el area de
desempefio.

6. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacion de la informacion y
otros similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

7. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendo o
cuenta las politicas de la entidad.

8. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticidn
comunicaciones o actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y
respondidos oportunamente.

9. Promover y desarrcllar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

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 Gestion Administrativa
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VIll.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados s Adaptacion al cambio
o Orientacion al usuario y al ciudadano o Disciplina
« Transparencia » Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion » Colaboracion

'

;PTit_LJTéW&e bachiller en Cualquiér modalidad

VI, REQUISITOS

- ESTUDIOS

~ EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407 | Grado | 23
Numero de Emplecs TRES (3)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

. AREA FUNCIONAL

TODAS LAS DEPENDENCIAS

[ll. 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar y redactar cartas, memorandos, proyectos de resoluciones, circulares, informes y
deméas documentos propios de los procesos desarrcllados por el area desempeno.

2 Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos datos y elementos y/o
correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion, comunicaciones o
actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y respondidos
oportunamente e informar al jefe inmediato para tomar los correctivos necesarios en el area
de desempefio de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacion de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion con la dependencia.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y
otros similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Brindar orientacion y atencién al publico en general sobre los diferentes servicios que presta el
area de desempeno.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

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 Gestién Documental
e. Principios de Gestion Administrativa
‘ IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados s Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
¢ Transparencia e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion » Colaboracion
VI. REQUISITOS
! ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Titulo de bachiller en cualquier modalidad Veinticuatro (24) meses de experiencia
L relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | ASISTENCIAL

Denominacion | AUXILIARADMINISTRATIVO
~ Cédigo | 407 | Grado - T22
Numero de Empleos CINCUENTA Y TRES (53)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

[I. AREA FUNCIONAL

TODAS LAS DEPENDENCIAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar actividades asistenciales como atencion telefénica y gestion de llamadas,
organizacion de agendas y viajes, segun los procedimientos establecidos en la entidad.

2. Efectuar la distribuciéon, 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 periodico sobre los elementos de consumo, con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente en los formatos

correspondientes.

6. Apoyar en la elaboracion de informes periodicos de las actividades relacionadas con la
dependencia para contribuir al cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos.

7. Atender y orientar personalmente, telefénicamente o por otros medios electronicos 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 viaticos vy
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 demas tramites previstos para el perfeccionamiento de la vinculacion
legal y reglamentaria de los empleados de planta de la entidad.
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 Gestion del Talento Humano- Bienes y Servicios Secretaria Administrativa

Area de contratacion

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.

Tramitar las solicitudes de CDP Y RP de los procesos de contratacion que se adelantan en la
dependencia y de los servicios publicos, impuestos prediales y automotor, de conformidad a
los procedimientos establecidos.

Adelantar todos los tramites referentes al perfeccionamiento de los Contratos que celebre la
Administracién Municipal, conforme al marco legal vigente

Area bienes y servicios

Verificar la documentacién 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.

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.

Imprimir las certificaciones generadas por el sistema SABS o el que aplique cuando ingresan
los bienes al Almacén de conformidad al procedimiento establecido.

Almacén

Recibir, revisar y digitar en los Codigos correspondientes del sistema de informacion los
elementos que deban ser integrados al inventario del Municipio, ya sea por adquisicion directa
o0 a través de incorporacion derivada de la ejecucion de un Contrato.

Ejecutar labores de digitacion, actualizacion de la informacion de los procesos de contratacion
adelantados por la Administracién Central del Municipio de Bucaramanga, de conformidad a la

normatividad vigente.

Inventarios- Secretaria Administrativa

Ingresar en el sistema SABS los traslados, bajas e incorporaciones de los bienes muebles de
propiedad del Municipio.

Imprimir y expedir a los proveedores con destino a la Tesoreria Municipal las certificaciones o
documentos que hagan sus veces sobre la incorporacion de bienes al inventario municipal
conforme el procedimiento previsto para el efecto.

Tesoreria- Secretaria de Hacienda

Elaboracién de la Comprobantes de Egresos y cheques por concepto de los diferentes pagos
que realice la entidad segun los procedimientos establecidos.

Elaborar informe mensual de cheques que quedan sin entregar al area financiera y
contabilizarlos.

Confirmar con la periodicidad establecida en los procedimientos internos los cheques
entregados para el pago por el respectivo Banco.

Entregar los cheques a los contratistas y/o beneficiarios que se presenten a reclamarlos
conforme al procedimiento vigente.
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Confirmar telefénicamente o por intermedio de los portales virtuales bancarios los traslados y
cobro de cheques e informar los saldos de las cuentas.

Realizar de conformidad con los procedimientos internos el registro y tramite de embargos de
los contratistas, proveedores y de la entidad territorial.

Realizar informe consolidado de los embargos efectuados

Reportar a las autoridades pertinentes los embargos realizados y poner a su disposicion los
recursos respectivos.

Impuestos —Secretaria de Hacienda

Proyectar respuestas oportunamente relacionadas con las novedades de Industria y
Comercio, y aplicacién en el sistema de las novedades de prescripcion, exencion de
impuestos, saldos a favor o en contra de los contribuyentes.

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 Razdén Social, del Impuesto de Industria y Comercio, presentadas por los
contribuyentes y Sociedades liquidadas, segun los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

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 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.

Realizar segunda grabaciéon 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.

Recepcionar y verificar las declaraciones privadas de Reteica con el informe presentado,
segun el procedimiento establecido.

Comisarias de Familia- Secretaria del Interior

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.

Entregar los titulos de depositos ordenados por el Juzgado a los beneficiarios una vez se
identifigue 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 vy
dotacionales que requieren el registro de industria y comercio, e incluir en el sistema de
impuestos municipales de la Secretaria de Planeacion, en el modulo 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 planeacion, en el
modulo de novedades de radicaciéon en el sistema Unico de viabilidad y con su
correspondiente id, las solicitudes de viabilidad de uso de suelo para los establecimientos
comerciales, industriales y dotacionales que deseen el registro de industria y comercio o
registrar novedades, de conformidad a los procedimientos establecidos.

Procesar en el sistema Unico de viabilidades y con su correspondiente D, las solicitudes de
viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y
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vigente y los procedimientos establecidos.

dotacionales para la expedicion del registro de industria y comercio, segun la normatividad

o 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 Gestion Administrativa =

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados e Adaptacion al cambio

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Disciplina

e Transparencia « Relaciones Interpersonales

¢ Compromiso con la Organizacion o Colaboracion

VI. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

[Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia
| o , . ... . |relaciopada. _

95



0021

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICAC!ION DEL EMPLEQO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caodigo 407 | Grado | 21
Numero de Empleos CUARENTA'Y CUATRO (44)

Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEOQO

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

ll. AREA FUNCIONAL

TODAS LAS DEPENDENCIAS

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefar 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 v las politicas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. 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.

2. Recibir y radicar en los sistemas de informacion todos documentos que lleguen a la
dependencia y darle tramite oportuno a los mismos, segun los procedimientos establecidos.

3. Recibir, tramitar y responder las PQR conjuntamente con el Jefe inmediato, garantizando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de area de desempeno e informar al
jefe inmediato sobre la gestion realizada, en concordancia a los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar labores de archivo de los documentos propios de cada area funcional,
correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion de acuerdo con las instrucciones
de autoridad competente y las normas legales vigentes.

6. Realizar las labores de mensajeria que se requieran en el area de desempefio, tales como
depdsitos en bancos, entrega de documentacion a clientes internos y externos, entre otras.

7. 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.

8. 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 Educacidn

1. Ejecutar labores de control y archivo de las historias laborales del personal docente, directivo y
administrativo vinculado a !a planta de la Secretaria de Educacion.

2. Atender y tramitar requerimientos de los usuarios de la Secretaria de Educacion relacionados
con las historias laborales.

3. Archivar en la hoja de vida y en el sistema de informacién los documentos que se generen del
proceso de administracion de personal docente, directivo y administrativo de la Secretaria de

Educacion de Bucaramanga.
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Gestion del Talento Humano- Secretaria Administrativa.

Adelantar los tramites previstos para efectos de reconocimiento y pago de viaticos y
comisiones a los empleados que lo requieran (CDP y RP), y de CDP y RP, para el pago de
Sentencias Judiciales, de conformidad a los procedimientos establecidos.

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 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

1.

Area

1.

de contratacion

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.

Tramitar las solicitudes de CDP Y RP de los procesos de contratacion que se adelantan en
la dependencia y de los servicios publicos, impuestos prediales y automotor, de
conformidad a los procedimientos establecidos.

Adelantar todos los tramites referentes al perfeccionamiento de los Contratos que celebre la
Administracion Municipal, conforme al marco legal vigente

bienes y servicios

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.

Almacen

1. Recibir, revisar y digitar en los Cédigos correspondientes del sistema de informacion los
elementos del objeto de Contrato.

2. Ejecutar labores de digitacion, actualizacion de la informacion de los procesos de

contratacion adelantados por la Administracién Central del Municipio de Bucaramanga, de
conformidad a la normatividad vigente.

Inventarios- Secretaria Administrativa

Ingresar en el sistema SABS los traslados, bajas e incorporaciones de los bienes muebles
de propiedad del Municipio.

Imprimir y expedir los Pantallazos a los proveedores con destino a la Tesoreria Municipal
conforme el procedimiento previsto para el efecto.
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)

Tesoreria- Secretaria de Hacienda

Elaboracion de la Comprobantes de Egresos y cheques por concepto de convenios, pagos
publicidad, servicios publicos, nomina, aportes parafiscales y otros gastos de la entidad.

Elaborar informe mensual de cheques que quedan sin entregar al area financiera y
contabilizarlos.

Confirmar con la periodicidad establecida en los procedimientos internos los cheques
entregados para el pago por el respectivo Banco.

Entregar los cheques a los contratistas y/o beneficiarios que se presenten a reclamarlos
conforme al procedimiento vigente.

Confirmar telefonicamente o por intermedio de los portales virtuales bancarios los traslados
y cobro de cheques e informar los saldos de las cuentas.

Realizar de conformidad con los procedimientos internos el registro y tramite de embargos
de los contratistas, proveedores y de la entidad territorial.

Realizar informe consolidado de los embargos efectuados

Reportar a las autoridades pertinentes los embargos realizados y poner a su disposicion los
recursos respectivos.

. Impuestos ~Secretaria de Hacienda

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.

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 Razdén Social, del Impuesto de Industria y Comercio, presentadas por los
contribuyentes y Sociedades liquidadas, segun los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

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

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.

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.

Recepcionar y verificar las declaraciones privadas de Reteica con el informe presentado,
segun el procedimiento establecido.

Comisarias de Familia- Secretaria del Interior

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.

Entregar los titulos de depoésitos ordenados por el Juzgado a los beneficiarios una vez se
identifique e! mismo, conforme los procedimientos.
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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 vy
dotacionales que requieren el registro de industria y comercio, e incluir en el sistema de
impuestos municipales de la Secretaria de Planeacion, en el méduio 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
médulo de novedades de radicacién en el sistema Unico de viabilidad y con su correspondiente
id, las solicitudes de viabilidad de uso de suelo para los establecimientos comerciales,
industriales y dotacionales que deseen el registro de industria y comercio o registrar
novedades, de conformidad a los procedimientos establecidos.

3. Procesar en el sistema Unico de viabilidades y con su correspondiente ID, las solicitudes de
viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y dotacionales
para la expedicion del registro de industria y comercio, segun la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO 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 Gestion Administrativa o
Xi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Qrientacién a resultados » Adaptacion al cambio
» Qrientacién al usuario y al ciudadano + Disciplina
o Transparencia e Relaciones Interpersonales
o Compromiso con la Organizacion o Colaboracion
VI. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (12) meses de experiencia
relacionada.
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0021

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO

Nivel ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo 407 | Grado | 21
Numero de Empleos UNO (01)
Caracter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION -SGP

Cargo del Jefe Inmediato | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

ll. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA SECRETARIA
EDUCACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar 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 Ia entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar y organizar la agenda de los compromisos, eventos, del Secretario de Educacion e
informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad, de conformidad a
los parametros establecidos.

2. Atender y orientar personalmente, telefonicamente o por otros medios electronicos a los
usuarios internos y externos, respecto a los diferentes servicios a cargo del Despacho de la
Secretaria de Educacion.

3. Recibir y radicar en los sistemas de informacion todos documentos que lleguen a la
dependencia y darle tramite oportuno a los mismos, segln los procedimientos establecidos.

4. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de area de desempefio e informar
al Secretario de Despacho sobre la gestion realizada, en concordancia a los procedimientos
establecidos.

5. Ejecutar labores de archivo de los documentos propios de cada area funcional,
correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion de acuerdo con las
instrucciones de autoridad competente y las normas legales vigentes.

6. Efectuar la distribucion, despacho y entrega de correspondencia, a traves de los diferentes
medios de correo y disefiar los respectivos controles para la adecuada administracion.

7. Desemperfiar 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
c) Normas de Gestidon de la Calidad
d) Normas de Gestidon Documental
e) Principios de Gestion Administrativa
a XIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Disciplina
e Transparencia ¢ Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion e Colaboracion
B VI. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualguier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

100



Paragrafo:

ARTICULO SEGUNDO:

ARTICULO TERCERO:

<

Logica Etica & Estétlca
Cosenn og o udadanns

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.

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.

El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion, y
modifica en lo pertinente el Decreto 232 de diciembre de 2015, el
cual quedara vigente en los apartes que no sean incompatibles con
el contenido del presente acto.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bucaramanga, U M A RN ]6

A : s

RODOLFO HERNANDEZ SUAREZ
Alcalde

Proyecté: Gina L. Cifuetites, Ederit Oro%o Sandoval, Prof. Sec. Administrativ‘[

Revisé aspectos Juridicos: Alexander Barbosa Fuentes, Asesor D. A,

Revis6 aspectos administrativos: Lia Patricia Carrillo Garcia, Subsecretaria deinistrativ

Revis¢ aspectos técnico-administrativos: Fabio Andrés Guerreo Mejia, Secretario Administrativo
Aprobo en sus aspectos Juridicos: Melba Fabiola Clavijo de Jacome, Secretaria Juridica
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